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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. Alapelvek, a Szabalyzat célja

(1) A Semmelweis Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) a kozbeszerzésekrdl szolo 2015.
évi CXLIIIL. térvény (a tovabbiakban Kbt.) 5. § (1) bekezdése c) pontja alapjan
ajanlatkéréonek mindsiil.

(2) Az Egyetem ajanlatkéroként, a Kbt. szabalyainak és alapelveinek betartasaval biztositja
beszerzéseinek Kbt. és végrehajtasi rendeletei szerinti mindsitését, alapesetben
lebonyolitja a (kOz)beszerzési eljarasokat, eredményes eljaras esetén a nyertes
ajanlattevovel az elfogadott ajanlat alapjan szerzédést kot.

(3) Ezen Szabalyzat célja, hogy rogzitse az Egyetem (koz)beszerzési eljarasai
elokészitésének, lefolytatasanak, belso ellendrzésének feleldsségi rendjét, a nevében
eljaro, illetve az eljarasba bevont személyek, valamint szervezetek feleldsségi korét és
a (koz)beszerzési eljardsai dokumentaldsi rendjét, Osszhangban a vonatkozo
jogszabalyokkal; meghatdrozza az eljarasok soran hozott dontésekért felelds személyt,
személyeket vagy testiileteket.

1.2. A Szabalyzat hatalya

(1) Ezen Szabalyzat az Egyetem beszerzési feladataival kapcsolatos szabalyokat hatarozza
meg.

(2) Az Egyetem szervezeti egységeinek ezen Szabalyzat rendelkezései szerint kell eljarniuk
a Dbeszerzések megvaldsitasa, megrendelések, szerzOdések megkdtése, a
kotelezettségvallalassal jard jogligyletek soran.

(3) Az Egyetemen a beszerzések tervezését, mindsitését és alapesetben azok lebonyolitasat
a Beszerzési Igazgatosag (a tovabbiakban: BI) latja el.

(4) A beszerzések eljarasrendje a kovetkez6 lehet:

a) a Kbt.-ben szabalyozott kozbeszerzési eljaras,
b) kiilon szabalyozott kozbeszerzési eljaras,
C) kozbeszerzési értékhatar alatti, egyszerii beszerzési eljaras.

(5) Az ezen Szabalyzat hatalya ala tartozd beszerzések vonatkozasaban alkalmazando
formanyomtatvanyok ezen utasitds mell¢kletét képezik, de a Dokumentumtarban
érhetéek el. A formanyomtatvanyok folyamatos aktualizalasaro6l, karbantartasarol a
Beszerzési Igazgatdsag vezetdje koteles gondoskodni.

(6) Ezen Szabalyzat szerint kotelesek feladataikat ellatni, és a hozza tartozo felelésséget
viselni az Egyetem egyes konkrét (koz)beszerzési eljardsokba delegalt
munkavallal6i/kozalkalmazottai, tovabba az Egyetemmel — (k6z)beszerzési eljarasban
valo részvételre iranyuldé — szerzddéses jogviszonyban allo szakértdk. Ez utobbi
esetekben a szerzddésben rogziteni kell, hogy a szakértd megismeri, elfogadja és
magara nézve kotelezonek ismeri el az ezen Szabalyzatban foglaltakat.

(7) Ezen Szabalyzat megszegéséért, a szabalytalan kdtelezettségvallalasbol — kiilondsen a
(koz)beszerzési eljards mell6zésébdl — eredd feleldsség a szabalyokat megszegd
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szervezeti egység vezetdjét, valamint a beszerzés sordn torténd személyes
kozremiikodés esetén a kozremiikodo személyt terheli.

(8) A kancellar jogosult az értékhatarok valtozasairol, a vonatkozod, altala alkalmazott
jogszabalyokrol és allasfoglalasokrol, az egységes egyetemi beszerzési gyakorlat
kialakitasarol szakmai segédletet, illetve tajékoztatot kiadni.

2. RESZLETES RENDELKEZESEK
2.1. Beszerzések tervezése, kezdeményezése, minositése

2.1.1. Beszerzések tervezése

(1) Az Egyetem a Kbt.-ben foglalt kotelezettsége alapjan éves Osszesitett kdzbeszerzési
tervet, valamint — amennyiben él a Kbt.-ben meghatarozott lehetéséggel — elézetes
Osszesitett tajékoztatot allit 6ssze €s tesz kdzzeE.

(2) A BI gondoskodik a szolgaltatott adatok rendszerezésérél és nyilvantartasarol, a
mindsitésrol, a részekre bontasi tilalom alkalmazasarél és a Kbt. szerinti
dokumentélasarol.

(3) Az Egyetem targyévi Osszesitett kozbeszerzési tervét a Kbt.-ben meghatarozott
hataridéig (minden év marcius 31. napjaig) kell elfogadni és kozzétenni. A
kozbeszerzési tervet — tartalmanak esetleges valtozasa esetén — modositani kell,
biztositva a tartalom folyamatos aktualizalésat.

(4) A kozbeszerzési tervet a Bl terjeszti el az Egyetem Alland6 Kozbeszerzési Bizottsaga
(a tovabbiakban: AKB) részére, amely azt — egyetértése esetén — jovahagyja.

(5) A BI az Egyetem jovahagyott kozbeszerzési tervét, valamint annak modositasait
haladéktalanul koteles kdzzétenni.

(6) Az Egyetem a koltségvetési év kezdetét kovetden eldzetes tajékoztatot készithet az adott
évre, melynek Osszeallitasarol és kozzétételérdl a BI gondoskodik. Az eldzetes
tajékoztatot — erre iranyuld eléterjesztést kovetden — az AKB hagyja jova.

(7) A beszerzési igény tervezése az igényld szervezeti egység feladata és feleldssége.

(8) A palyazati forrasbdl tervezett beszerzés esetén a palyazat eldkészitése soran — a
Palyazati Szabdlyzatban foglaltaknak megfelelden, amennyiben a palyazat
(koz)beszerzési terv benytjtasat irja el — a terv 6sszeallitasanal a BI bevonasa kotelezo,
tovabba a palyazat részét képezd, benyljtott (koz)beszerzési tervet a palyazo koteles a
tdmogatasi szerzddés alairasat kovetden haladéktalanul megkiildeni a BI részére. A
palyazo feladata a tamogatasi szerzOdésben vallalt hataridok figyelemmel kisérése.

2.1.2. Beszerzések kezdeményezése

(1) Az Egyetem szervezeti egységei beszerzési igényeiket a harom részbdl allo
Beszerzésminésité Lap (a tovabbiakban: BML) formanyomtatvany ,.B” részének
kitoltésével, valamint a BML kotelezd  mellékleteinek  megkiildésével
kezdeményezhetik, a kdvetkezdk szerint:

a) minden nett6é egymillio Ft-ot elérd vagy meghalado becsiilt értékii aru-, szolgaltatas
€s ¢épitési beruhazas, valamint épitési koncesszid, illetve szolgaltatasi koncesszio
iranti beszerzés esetén,
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b) a kiilon szabalyozott, kdzpontositott kozbeszerzési eljarasok korébe tartozo
termékek €s szolgaltatdsok beszerzése esetén, becsiilt értéktdl és pénziigyi forrastol
fiiggetlentil,

c) bruttd kétszazezer Ft-ot eléré vagy meghaladd becsiilt értékii, kommunikacios és
rendezvényszervezés targyu termékek és szolgaltatasok beszerzése esetén. (A
brutté kétszazezer Ft-ot meg nem haladd becsiilt értékii kommunikacios ¢€s
rendezvényszervezés targyu beszerzési igényeket a beszerzes@semmelweis-
univ.hu cimre sziikséges e-mail-ben megkiildeni.)

(2) A BML kotelezé mellékletei:

a) azigénylo szervezeti egység altal az ajanlattételre felkérni kivant ajanlattevok nevét
¢s elérhetGségét tartalmazd Regisztracios Adatlap formanyomtatvany (a
tovabbiakban: RAL),

b) a miszaki leiras, valamint

c) kizarolagossag fennallasa esetén a kizarolagossag igazolasa.

(3) Amennyiben a beszerzés

a) becsiilt értéke nem éri el a netté egymillio Ft-ot,

b) nem kiillon szabalyozott, kdzpontositott kozbeszerzési eljarasok korébe tartozo
termékek és szolgaltatasokra iranyul,

C) targya nemzetkdzi utazasszervezés, melyet a beszerzést kezdeményez6 szervezeti
egység sajat hatdskorben valdsithat meg,

a beszerzést kezdeményez6 szervezeti egység a beszerzési igényt — BML kiallitasa
nélkiil — az Egyetem SAP-rendszerében rogziti.

(4) Amennyiben a beszerzés becsiilt értéke eléri vagy meghaladja arubeszerzés és
szolgaltatas megrendelése esetén a netté nyolcmilliéo Ft-ot, épitési beruhazas esetén
a netté hiszmilli6 Ft-ot, a BML kételezo mellékletei az alabbiakkal egésziilnek ki:

a) a Kozremiikodok delegalasa elnevezésii formanyomtatvany, és

b) a Kozremiikodok titoktartasi és osszeférhetetlenségi nyilatkozata elnevezésii
formanyomtatvany.

(5) Amennyiben a beszerzés becsiilt értéke eldzetes (indikativ) arajanlatok alapjan kertil
megallapitasra, akkor — az arubeszerzés és szolgaltatas megrendelése esetén a netto
nyolcmillio Ft-ot, épitési beruhazas esetén a nettdo huszmillio Ft-ot eléro becsiilt
értékii beszerzések esetén — kotelez0 az eldzetes arajanlat-kérés csatolasa a BML-hez.
A mas modszerrel meghatarozott becsiilt érték alatdmasztasat — az arubeszerzés ¢€s
szolgaltatas megrendelése esetén a nettd nyolcmillié Ft-ot, épitési beruhdzas esetén a
nettd huszmillio6 Ft-ot elérd becsiilt értékii beszerzések esetén — szintén csatolni
szlikséges.

(6) Amennyiben a beszerzés megvalositasa az igénylé szervezeti egység sajat
hataskorében valosul meg, nem képezi a BML kotelezd mellékletét

a) a Kozremiikodok delegalasa elnevezésii formanyomtatvany,

b) a Koézremiikodok titoktartasi és osszeférhetetlenségi nyilatkozata elnevezésii
formanyomtatvany, valamint

C) a miiszaki leiras, azzal, hogy amennyiben az akar a szakigazgatdosagnak a
jovahagyas, akar a Bl-nek a mindsités c€ljabol az sziikséges, potlolag bekérheti azt
az 1génylo szervezeti egységtol.
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(7) Arubeszerzés és szolgaltatis megrendelése esetén a netté nyolcmillié Ft, épitési
beruhazas esetén a netté huszmilli6 Ft becsiilt érték alatti beszerzés esetén a
beszerzést megvaldsitdo szervezeti egység vezetdje felelds azért, hogy az eljarasba
delegaltak tekintetében 0sszeférhetetlenség ne alljon fenn.

(8) A kozbeszerzési értékhatart eléré vagy meghaladé becsiilt értékii beszerzési igény
esetén a BML-nek és mellékleteinek egyiittesen tartalmaznia kell tovabba:

a) a becsiilt értéket alatamasztdé dokumentumokat,

b) a Nyilatkozat pénziigyi fedezet rendelkezésre allasarol elnevezésii
formanyomtatvanyt,

c) az AKB tajékoztatasahoz sziikséges adatokat, ebben a korben a beszerzés
sziikségességének indoklasat,

d) a miszaki leirast, melynek kotelez6 tartalmi elemei:

da)a termék specifikacioja, melynek Osszeallitisahoz az illetékes
szakigazgatdsag eldzetes segitséget nyujt,

db)a kapcsolodo szolgaltatasok (pl. betanitas, probalizem, karbantartas)
megnevezeése, szolgaltatas esetén annak ismertetése, épitési beruhdzas esetén
a tervdokumentécid. és koltségvetési kiiras.

e) a legfontosabb szerzédéses feltételekre (hataridd, részteljesités lehetdsége, fizetési
feltételek, kotbérek, jotallas, stb.), valamint az értékelési és alkalmassagi
szempontokra torténd javaslatot.

(9) A Bl jogosult adott (kdz)beszerzési eljarasba az igénylo szervezeti egység altal javasolt,
a jogszabalyi minimumnak megfeleld szamu ajanlattevén tal tovabbi ajanlattevéknek
az eljarasba torténd meghivasara javaslatot tenni, illetve a megjeldlt ajanlattevok helyett
mas, az Egyetem szallitdoi mindsitési adatbazisdban nem ,,D” kategdriaba sorolt (,,nem
elfogadott kategoriaba sorolt beszallitok™) ajanlattevd(k) eljarasba torténd meghivasat
inditvanyozni.

(10) Kiemelt termékek beszerzése esetén — amennyiben a beszerzés hatalyos
keretmegallapodas alapjan megvalosithato és a BML-nek melléklete a Kozbeszerzési és
Ellatasi Féigazgatosag (a tovabbiakban: KEF) vagy a Digitalis Kormanyzati Ugynokség
Zrt. (a tovabbiakban: DKU) termékadatlapja — nem sziikséges a RAL csatolésa.

(11) Kiemelt termék beszerzése esetén, amennyiben fennallnak a vonatkozé Korm. rendelet
altal megengedett alkalmazasi feltételek, az Egyetem sajat hataskorben folytathatja le a
beszerzést. A feltételek fennallasat az igényld szervezeti egységnek minden esetben
indokolnia kell. Az indoklasnak olyan részletességiinek kell lennie, hogy abbol
egyértelmiien megallapithatd legyen a sajat hataskor alkalmazasi feltételének
fennallasa.

(12) A BML kotelezé mellékleteinek kitoltése az igénylé szervezeti egység feladata.
Kozbeszerzési értékhatart elérd vagy meghalado becsiilt értékii beszerzési igény esetén
a BML materialis példanyanak megkiildését megel6zden az igényld szervezeti egység
a BML és mellékletei tervezetét ellenérzés céljabol elektronikusan megkiildi a BI-nek,
a titkarsag.beszerzes@semmelweis-univ.hu e-mail cimre. Az igényld szervezeti egység
¢s a BI munkatdrsai a beszerzési igényrdl sziikség szerint egyeztetnek, melynek
id6pontjat barmely fél kezdeményezheti a megkiildéstdl szamitott harom munkanapon
beliil. Egyeztetés hianyaban harom munkanapot kdvetden az igényld szervezeti egység
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elindithatja aldirasra a BML-t, egyeztetés esetén azonban koteles az ott megfogalmazott
¢észrevételekkel modositani azt.

(13) Amennyiben a folyamatban 1évé (koz)beszerzési eljaras eredményes lefolytatasa
érdekében fedezetemelés sziikséges, illetdleg a fedezet forrasa vagy Osszetétele
valtozik, akkor a valtozas kezdeményezése, illetve dokumentalasa a Beszerzési Eljaras
Fedezetemelés (a tovabbiakban: BEF) formanyomtatvany hasznalataval torténik.

(14) A megemelt fedezet alapjan a kotelezettségvallalo személyét a modositott becsiilt érték
alapjan, a Kotelezettségvallalasi Szabalyzat szerint kell meghatarozni, és a
formanyomtatvanyt neki kell alairnia.

(15) Az eredeti BML-re hivatkozé BEF-en szerepld 1j feltételek alapjan a beszerzési igény
ujra mindsitésre kertil. Brutté 1 milli6 Ft, vagy azt meghalad6 0sszegli fedezetemelés
esetén — a folyamatban 1évd kdzbeszerzési eljarasok kivételével — a BEF-et még a
mindsitésre kiildés eldtt a szakigazgatdsagra kell megkiildeni szakmai megfeleldség
igazolasa céljabol. Az eljarés soran beérkezett legkedvezdbb érvényes ajanlat 6sszege —
valamely értékhatar atlépése esetén — mas eljarasrendben torténd 0j eljaras meginditasat
teheti szlikségessé.

(16) A Bl altal lefolytatott egyszerii vagy kdzpontositott kozbeszerzés keretében lefolytatott
beszerzési eljarasok esetén a bruttd beszerzési érték 2 %-at, de legfeljebb 6tvenezer Ft-
ot meg nem haladé fedezetemelés esetén, valamint KEF keretmegallapodés alapjan
lefolytatott utazasszervezés esetén nem sziikséges kiilon fedezetemelés (BEF kiallitasa).
Ha a beszerzést igényld szervezeti egység gazdasagi vezetdjének, illetdleg pénziigyi
ellenjegyz6jének e-mail-ben torténé jovahagyasa alapjan a poétlolagos fedezet
biztositott, a beszerzési eljaras lefolytathatd. A fedezet forrasat az eredeti BML-t kiallitd
szervezeti egység biztositja.

(17) A BML ¢és a BEF mindsitésétél szamitott legfeljebb hat honapon beliil indithatd
(koz)beszerzési eljaras. Ellenkezd esetben iy BML kiallitasa valik sziikségessé.

2.1.3. Beszerzések minoésitése

(1) A beszerzés mindsitését az igényld szervezeti egység vagy az illetékes szakigazgatosag
a beszerzésre vonatkozd, megfelelden ellenjegyzett €s aldirt, az eldirt szakigazgatdsagi
jovahagyassal ellatott, hianytalanul kitoltott BML-nek és kotelezd mellékleteinek a BI
részére torténd megkiildésével kezdeményezi.

(2) Az ezen Szabalyzat 2.1.2. (1) bekezdésében meghatarozott beszerzések csak azok
mindsitését kovetden folytathatdak le. A beszerzések mindsitésének elmulasztasa,
illetdleg a (koz)beszerzés melldzése esetén a feleldsség azt a vezetdt terheli, aki a
beszerzésrol dontott, illetve arra utasitast adott.

(3) A kezdeményez6 szervezeti egység — amennyiben az sziikséges — a BML-t eldzetesen
megkiildi a beszerzés targya szerint illetékes szakigazgatosagnak (lasd
Szakigazgatosagok és a kompetencidjukba tartozo beszerzési teriiletek elnevezésii
formanyomtatvany).

(4) A szakigazgatosag az igénylé szervezet altal hozzajuk bekiildott BML ,,Sz” jelt
részének kitoltésével igazolja a beszerzési igény szakmai megfeleldségét.

(5) A beszerzést igényld szervezeti egység beszerzési igényének szakmai megfelelosége
esetén a szakigazgatosag legfeljebb 3 munkanapon beliil tovabbitja a BML-t és
mellékleteit a BI-re, vagy — a Kotelezettségvallalasi Szabalyzatnak megfeleléen — a
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Gazdasagi Foigazgatosagra. Amennyiben a szakigazgatdsag véleménye szerint a
szakmai tartalom nem megfeleld, akkor 3 munkanapon beliil indoklassal visszakiildi
az igényld szervezeti egység részére. Az igényld szervezeti egység az elutasitds
feliilvizsgalatat kérheti a szakigazgatdsag kozvetlen felettes szervétol, az illetékes
Féigazgatosagtol. Az illetékes Fodigazgatosag 3 munkanapon beliil elvégzi a
feliilvizsgalatot.

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

(7) A Dbeszerzés mindsitése a beszerzés eljarasrendjének meghatarozasat jelenti
(kozbeszerzési eljaras, kiilon szabalyozott kozbeszerzés egyszerli beszerzés), mely
feladatot a BI latja el. A mindsités kiterjed kiillondsen a Kbt. szerinti, részekre bontés
esetén torténd becsiilt érték-meghatarozas (egybeszamitasi kotelezettség) vizsgalatara
IS.

(8) Amennyiben van olyan szerz6dés hatalyban, amelynek keretében a beszerzés
megval6sithatd, nem kell BML-t kidllitani és a beszerzést nem kell mindsiteni.

(9) A beérkezé BML-t és mellékleteit a BI nyilvantartasba veszi, rendszerezi, kezeli.

(10) A BI a hozza beérkezett BML-t, valamint mellékleteit megvizsgalja abbol a
szempontbol, hogy azok a szabalyzatoknak megfelelden és hianytalanul keriiltek-e
kiallitasra, valamint hogy tartalmaznak-e minden olyan informaciét, amely az eljaras
lefolytatasahoz sziikséges.

(11) Az iratkezel6 rendszerben atvehet6 (a Bl-nek postazott) BML beérkezésétol szamitott
3 munkanapon beliil — a tartalmi és formai vizsgélatot kovetden — a beszerzési igényt a
BI mindsiti, vagy — amennyiben sziikséges — hidnypotlasi felhivast kiild a beszerzés
BML-en feltiintetett igyintézdjének és sziikség esetén az egyéb érintetteknek, vagy —
amennyiben azt jogszabaly eldirja — a sziikséges hozzajarulasokat, jovahagyasokat
megkéri. Az igényld szervezeti egység 10 munkanapon beliil teljesiti a hianypotlast,
vagy a hidnypotlas statuszarol visszajelzést kiild, melyben a hianypoétlas teljesitésére
vonatkoz6 1 idépontot hatdroz meg. A hidnypodtlas beérkezését kovetden a BI 3
munkanapon beliil mindsiti a BML-t vagy ismételten hianypoétlasi felhivast kiild Ki.

(12) Az ismételt hianypotlasra vagy a nem teljesitett hianypotlasra vald figyelmeztetést
kovetden az 1gényld szervezeti egységnek 5 munkanap all rendelkezésére a hianypdtlas
teljesitésére, melynek elmulasztasa esetén — a hidnypotlas statuszarol szolo és a
késedelem indokat alatamasztd visszajelzés hianyaban — a BML okafogyottnak
tekinthetd.

(13) A teljes korGi hianypotlast kovetben — a kozbeszerzési értékhatart elérd vagy
meghaladé becsiilt értékii, valamint az igényld szervezeti egységek altal sajat
hataskorben lebonyolitand6 beszerzési igény esetén — tovabbi tartalmi vizsgalat nélkiil
kertil a BML a BI kijelolt kozbeszerzési munkatarsdhoz, vagy sajat hataskorbe utalas
esetén a beszerzést kezdeményezd szervezeti egységhez.

(14) A BML szakmai megfeleldségének megallapitasara, vagy a mindsitéshez sziikséges
informaciok megadasara a beszerzés targya szerint illetékes szakigazgatdsagra is az
igényld szervezeti egységre vonatkozo hataridék vonatkoznak. A hianypdtlas
lebonyolitasanak eszkdze alapértelmezésben az e-mail.
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(15) Azt a BML-t, amelyet nem kell mindsiteni, a BI — ha van a beszerzés targya szerinti
hatalyos szerzddés, a SAP azonositészamara hivatkozva — visszakiildi az igényld
szervezet részére.

(16) A beszerzés mindsitését a Bl BML mindsitéséért felelés szakteriilete végzi el, a BML
,»M” jell részének kitoltésével.

(17) A Bl a BML-t az igényl6 altal sajat hataskorben torténé lebonyolitas esetén a
mindsitését kovetden megkiildi az igényld szervezeti egység részére.

2.2. Kozbeszerzési eljarasok

2.2.1. A kozbeszerzési eljaras elokészitése

(1) Amennyiben a BML-en kezdeményezett beszerzési igény ,kozbeszerzési eljaras”
mindsitést kapott, a beszerzés lebonyolitdsa sordn az e fejezetben ‘meghatdrozott
szabalyok szerint kell eljarni, a Szabalyzat rendelkezéseit pedig az ezen fejezetben
foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

(2) Az AKB a BI altal el6terjesztett javaslat alapjan dont az adott kozbeszerzési eljaras
meginditasarol, a biralobizottsag (a tovabbiakban: BB) tagjairdl, és adott esetben az
ajanlattételre felkérendé gazdasagi szereplokr6l. Az AKB feladatat, hataskorét,
miikodését az AKB iigyrendje hatirozza meg.

(3) Az AKB jogosult — amennyiben ez relevans — a szamara eléterjesztett ajanlattevokon
tal tovabbi ajanlattevOknek az eljarasba torténd meghivasardl donteni, illetve a
megjeldlt ajanlattevok helyett mas, az Egyetem beszallitd mindsitési eljarasa soran nem
,D”  kategoéridba sorolt (,nem elfogadott kategoridba sorolt beszallitok™)
ajanlattevd(ke)t az eljarasba bevonni.

(4) Az AKB &ltal meghatarozott feltételeken tilmenden a kozbeszerzés tovabbi
szempontjainak, feltételeinek, eldirasainak meghatarozasa a kozbeszerzési eljaras BB-
anak feladata. A mindenkori BB feladatat, hataskorét, miikodését a BB iigyrendje
és felelosségi rendje hatirozza meg, mely a minden kozbeszerzési eljarashoz
kapcsolodo eldterjesztés elnevezésii formanyomtatvany részét képezi.

(5) A kozbeszerzési eljarast alapesetben a BI folytatja le. Amennyiben a kdzbeszerzési
eljaras lefolytatasa kiilsO, eseti lebonyolitod, illetve egyéb kozremiikodd szakértd
bevonasaval torténik, a BI kapcsolatot tart, egyiittmiikodik a bevont szakértd, mas
lebonyolitd szervezet munkatarsaival, figyelemmel kiséri a kiils6 szakértd, mas
lebonyolito szervezet tevékenységét, a kozbeszerzési eljaras folyamatat, sziikség szerint
informaciokkal segiti tevékenységét.

(6) A kozbeszerzési eljaras az AKB jovahagyésat kovetden akkor indithaté, ha az eljaras
inditasanak minden feltétele fennall.

(7) Az AKB jovéhagyasat kovetéen — indokolt esetben korabban — a BB tagjai és a BI
munkatarsai lehet0ség szerint, legalabb egyszer személyes egyeztetést tartanak.

(8) Ha valamely jogszabalyi rendelkezés a kdzbeszerzési eljaras meginditasat el6zetesen
egyéb szervezet vagy hatosdg jovahagyasahoz koti, ennek meglétét a BI koteles
ellendrizni.

(9) Az AKB dontését kovetden az eljard kozbeszerzési munkatirs — a BB titkara —
litemtervet készit az adott beszerzés varhaté iddigényérdl, melyet a BB tagjainak
megkiild, majd a beszerzési folyamat alatt sziikség szerint aktualizal.
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(10) Az eldterjesztés — az eléterjesztés elnevezésii formanyomtatvany — Gsszeallitasa az
AKB eljaras meginditasarol szol6 hatarozatat kovetden a BI feladata, amely tartalmazza
az eljarés lefolytatdsa szempontjabol jelentdséggel bird tényeket és informaciodkat.

2.2.2. A kozbeszerzési eljaras meginditasa

(1) A kozbeszerzési eljarast meginditd felhivas, valamint a kapcsoldoddé dokumentumok
Osszeallitasat a BI altal kijelolt referens végzi a BB kdzremukodésével.

(2) Az elkésziilt — és a BB altal jovahagyott — felhivast a referens — a jogszabalyoknak
megfelel6 modon — teszi kozz¢E.

(3) Az elézetes jogszabalyi feltételek vizsgalatat kovetden a Bl gondoskodik az eljaras
meginditasarol.

2.2.3. A kozbeszerzési eljaras lebonyolitasa

(1) A koOzbeszerzési eljaras — Kbt.-ben szabalyozott modon torténé — lebonyolitasa
(ajanlatkérés, részvételre valod felhivas; ajanlattételi, részvételi szakasz feladatainak
elvégzése; ajanlatok, részvételi jelentkezések bontasa; kommunikacio a jelentkezdkkel,
ajanlattevokkel, ajanlatok, részvételi jelentkezések értékelésének, elbiralasinak BB
ilésre valo eldkésztése, javaslattétel a rangsoroldsra, eredménykozlés, eljaras
eredményérdl tajékoztatd hirdetmény feladasa) a BI feladata, az elektronikus
kozbeszerzés részletes szabalyairdl szolo 424/2017. (XI11. 19.) Korm. rendeletnek
megfelelden.

(2) Az ajanlatok elbiralasa: az ajanlatok  érvényességének/érvénytelenségének
megallapitdsa, valamint az ajanlatok értékelési szempont szerinti értékelése,
Osszehasonlitdsa, tovabba ezek alapjan az ajanlatokra vonatkozd szakvélemény és
dontési javaslat elkészitése a dontéshozo részére a BB feladata.

(3) A BB szakvéleménye és dontési javaslata alapjan a kancellar dont hatarozataban a
kovetkezOkrdl: a részvételi jelentkezések, ajanlatok érvényességérdl, illetve
érvénytelenségérol, tovabba az eljards visszavonasardl szolo dontés, az eljarasok
eredményes, illetve eredménytelen befejezésérdl szolo dontés, adott esetben a részvételi
szakasz eredményérdl szold dontés és a targyalasokat megeléz6 un. kozbensd dontés,
valamint a nyertes, illetve adott esetben a nyertest kdvetd ajanlattevd megnevezése
(Hatarozat tartalmi elemei kozbeszerzési eljaras eredményére vonatkozoan
elnevezésii formanyomtatvany).

(4) A dontéshozo dontése alapjan a BI tajékoztatasi kotelezettsége az eljaras eredményérol
sz0l0 irasbeli 0sszegezés megkiildése a részvételre jelentkezdk/ajanlattevok részére.

2.2.4. Nyilvanossag biztositasa a kozbeszerzési eljarasban

(1) A kozbeszerzésekhez kapcsolodd hirdetményeknek az Europai Unié Hivatalos
Lapjaban, illetve a Kozbeszerzési ErtesitSben torténd kozzétételével kapcsolatos
ligyintézés — a kapcsolodo kozzétételi dij atutalasanak kezdeményezését is beleértve —
a Bl feladata.

(2) A BI intézkedik az Egyetem kozbeszerzési eljarasaival kapcsolatos adatok, iratok
jogszabalyokban eldirt kdzzétételérol.
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(3) A kancellar a Gazdasagi Foigazgatosag szakmai eldterjesztésére tovabbi dontéseket
hozhat az egyes kozbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos informacio kozzétételérol, a
nyilvanossag biztositasarol, az Egyetem tervezett kozbeszerzéseirdl.

2.2.5. Jogorvoslati eljaras, jogvitak kezelése

(1) A Kbt. szerinti jogorvoslati eljaras meginditasa esetén az err6l valdé tudomasszerzésrol,
a kapcsolddo irasbeli anyagokrol, az eljarast megindito kérelemrdl a BI haladéktalanul
értesiti a BB tagokat.

(2) A BI hozzaférést biztosit a Kozbeszerzési Dontébizottsag részére a rendelkezésére alld
kozbeszerzési dokumentumokhoz. Sziikség esetén beszerzi a szervezeti egység(ek)
irasbeli véleményét, melyet felhasznal a jogorvoslati eljaras keretében altala készitendd
észrevételhez.

(3) A Blirasbeli felhivasara az érintett szervezeti egységek vezetdi a felhivasban megjelolt
idétartamon beliil kotelesek allaspontjukrol tajékoztatast adni.

(4) A jogorvoslati eljarasban az érintett szakteriilet, tovabba a BI részvétele kotelezo.

(5) A jogorvoslati eljarashoz sziikséges irasbeli meghatalmazasok és nyilatkozatok
kiadmanyozésarol, a megjeldlt hataridén beliil a Kancellari Titkarsag gondoskodik.

(6) Jogorvoslati eljaras soran — ideértve kiilondsen a kozbeszerzési eljaras eredményeként
megkdtésre keriild szerzOdések vonatkozasaban felmeriild jogvitat is — a BI biztositja a
jogi és a kozbeszerzési szakértelmet. A Kozbeszerzési Dontdbizottsag el6tti
jogorvoslati eljarasban kotelezd felelds akkreditalt kozbeszerzési szaktanacsadoi,
jogtanacsosi vagy iigyvédi képviselet, melyrél a BI gondoskodik, tigyvédi képviselet
esetében a Jogi és Igazgatasi Foigazgatosag kozremiikodéseével.

(7) A Kozbeszerzési Dontobizottsag hatarozatardl az érdekelt feleket, a dontéshozot
értesiteni kell, a hatdrozat alapjan torténd tovabbi teenddkre vonatkoz6 dontési
javaslatot sziikség szerint a Bl-nek kell megfogalmaznia, és azt a BB elé¢ kell
terjesztenie.

2.2.6. A kozbeszerzési eljaras dokumentalasa

(1) A kozbeszerzési eljarasokat kotelez6 irasban dokumentalni, és az Egyetem iratkezelési
szabalyzata szerint kell kezelni.

(2) A BI, mint az eljaras lebonyolitdja gondoskodik arrdl, hogy a kdzbeszerzési eljaras
dokumentumaiba kizardlag csak az arra jogosultak — az eljarasban kozremiikodok —
tekinthessenek be a kozbeszerzési eljaras lezarasaig. A betekintés idépontjait, céljat és
a betekintd személyét dokumentalni kell.

(3) A BI a Ilebonyolitott eljarasair6l Témalapot (Témalap minta elnevezésii
formanyomtatvany) koteles vezetni. A Témalap a megdrzendd iratok felsoroldsat
tartalmazza. A Témalapot az irattdros €s a referens is szignalja, amellyel feleldsséget
vallalnak annak teljességéért, tartalmaért.

(4) Kiils6 lebonyolito, egyéb kozremiikddo bevonasa esetén a kozbeszerzési eljaras tételes
iratanyagat iratjegyz€k alapjan a BI, vagy az erre kiilon kijeldlt szervezeti egység veszi
at és gondoskodik az atvett iratok megdrzésérol.

(5) 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.
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2.2.7. Akozbeszerzési eljarasban résztveviok felelossége

(1) A kozbeszerzési eljarasban résztvevOk az altaluk képviselt szakértelem szerint és a
feladatukkal érintett kérdésekben, azok kovetkezményeiért feleldsek.

(2) A kozbeszerzési eljarasban torténd részvételre kijelolt személyek Kkotelesek a
megbizdsukban meghatarozott feladatokat ellatni, arra vonatkozo kijeldlés esetén az
Egyetem kozbeszerzési eljarasanak BB-aban részt venni, a szakmai felkésziiltségiiknek
megfeleld feladatokat a bizottsdgi munkaban ellatni.

(3) A szakmai képzettségiiket, felkésziiltségiiket, tapasztalatukat meghalad6 feladatokra a
kijelolt személyek nem kérhetdk fel.

(4) A kijelolt személy koteles a megbizas tudomasul vételét visszajelezni, vagy indokolt
esetben annak visszautasitasat jelezni a BI-nek. Ebben az esetben a beszerzési igazgato
—az illetékes szakigazgatosdg javaslata alapjan— soron kiviil kezdeményezi a
kancellarnal 4j BB tag megbizéasat, melyrél az AKB hoz déntést.

(5) A szervezeti igényfelmérés esetén a szervezeti egység vezetdje felelés az
adatszolgaltatasok valodisagaért és hataridoben torténd rendelkezésre bocsatasaért, az
egyes igények megfogalmazasdnak szakszerliségéért, a vallalt fedezet biztositasaért,
illetve annak kozponti elvonasa esetén a BI irdsbeli tajékoztatasaért.

(6) A beszerzési igazgatd feleldsséggel tartozik minden, altala meghozott dontésért.
Felel6sséggel tartozik tovabba a kdzbeszerzési tervek, mindsitések szakszertiségéért, a
nyilvantartdsok vezetéséért, a rendelkezésére allo adatok alapjan az 6 feleldsségi korébe
tartozo kozzétételekért, adatszolgaltatasokért.

(7) A dontéshozo6 és a javaslattevo testiiletek tagjai az osszeférhetetlenségi és titoktartasi
nyilatkozat elnevezésii formanyomtatvanyt alairva kotelesek nyilatkozatot tenni. Az
alland6 bizottsdgok, illetdleg bevont személyek esetében altalanos, valamennyi
kozbeszerzési eljarasra kiterjed6 nyilatkozat is tehetd, melyet a BI tart nyilvan.

(8) Az adott kozbeszerzési eljaras soran igénybe vett kiilsé szakértdk és egyéb
kozremiikodok, eseti lebonyolitok, felelds akkreditalt kozbeszerzési szaktanacsadok
(amennyiben nem a Bl munkatarsa a szaktanacsado), ligyvédek feleldsségérdl a veliik
megkotott szerzOdésben kell rendelkezni.

(9) A BB a bevonasra kertilt szakért6, egyéb kozremiikodo, eseti lebonyolito figyelmének
szobeli, illetve irasbeli felhivasara, jelzésre jogosult, ha jogsértés bekdvetkezésének
veszélyét észleli.

(10) A bevonasra keriilt szakértok a velik kotott szerzédés alapjan jogosultak
figyelmeztetni az ajanlatkérét, ha megitélésiik szerint jogszabalysértés gyantja mertilt
fel.

(11) A BB tagjainak feladatat és felelosségi korét felelosségi rend — Kozbeszerzési
eljarasok biralébizottsaganak felelésségi rendje elnevezésii formanyomtatvany —
rogziti. Ezen feleldsségi rendnek a BB minden tagja elfogadd nyilatkozatat tartalmazo,
alairt példanya az eljarasok inditdsara vonatkozd eldterjesztés részét képezi.

(12) A kozbeszerzési eljarasok elokészitése, lebonyolitasa soran az ellenjegyzések esetében
az adott szakteriiletet képviseld ellenjegyzd, szakvélemények €s dontési javaslatok
szakszerliségéért azok kibocsatoja, a hozott dontésekért a dontéshozok feleldsséggel
tartoznak.

2.3. Kiilon szabalyozott kdzbeszerzési eljarasok
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Amennyiben a BML-en kezdeményezett beszerzési igény ,kiilon szabalyozott
kozbeszerzési eljaras” mindsitést kapott, a beszerzés lebonyolitasa soran az e fejezetben
meghatarozott szabalyok szerint kell eljarni.

2.3.1. A kozpontositott kozbeszerzés

(1) Az Egyetem

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

b) a Nemzeti Hirkozlési és Informatikai Tandcsrol, valamint a Digitdlis Kormanyzati
Ugynokség Zartkoriien Mitkéds Részvénytarsasag és a kormadnyzati informatikai
beszerzések kozpontositott kozbeszerzési rendszerérdl szolo 301/2018. (XII. 27.)
Korm. rendelet

€) (jelen alfejezetben a tovabbiakban: Korm. rendeletek) személyi hatalya ala tartozik,
azaz a kozpontositott kozbeszerzési rendszer hasznalatara kotelezett
intézmény.

(2) Az igényl6 szervezeti egység beszerzési igényének kiilon szabalyozott kzbeszerzésnek
torténd mindsitése esetén, amennyiben a Korm. rendeletek targyi hatdlya ala tartozo
kiemelt termékek, szolgaltatasok vagy informatikai eszkdz, szolgaltatas (a
tovabbiakban egyiittesen: termékek) beszerzése a beszerzés targya, akkor a beszerzés
soran e fejezetben meghatarozott szabalyok szerint kell eljarni. Kivételt csak a Korm.
rendeletekben meghatarozott esetek képeznek.

(3) Az ezen fejezetben nem szabalyozott kérdésekben a kozbeszerzési eljarasokra
vonatkoz6 fejezetben rogzitett szabalyok az érvényesek.

(4) A beszerzést igényld szervezeti egység feladata a beszerzési igény meghatarozasa, a
termék kivalasztasa, tovabba annak megitélése, hogy melyik termék felel meg az
Egyetem igényének. A beszerzést igényld szervezeti egység kérésére ezt a feladatot az
adott teriiletért felelos szakigazgatosag latja el.

5) A kozpontositott kozbeszerzési eljarasok eredményeként 1étrejott
keretmegéllapodasokat és keretszerzédéseket a KEF/DKU kozzéteszi a kdzpontositott
kozbeszerzési portalokon (Www.kozbeszerzes.gov.hu; dkuzrt.hu/portal/).

(6) Amennyiben ~a termék hatalyos Kkeretszerz6désbdl vagy keretmegallapodasbol
széllithatd/nyuajthato, azt kozpontositott kozbeszerzes keretében kell beszerezni.

(7) Amennyiben a konkrét termék nem talalhatd meg a hatalyos keretszerzédésekben vagy
keretmegallapodasokban, de az tartalmaz funkcionalisan a felhasznaldsi célnak
megfeleld, egyenértékli terméket/szolgaltatast, akkor azt kell a kdzpontositott
kozbeszerzés keretében beszerezni.

(8) A KEF/DKU részére az 4ltala ellatott feladatokért az Egyetem kdzbeszerzési dijat
koteles fizetni. A kozbeszerzési dij pontos mértékét és kifizetési modjat a Korm.
rendeletek — adott esetben a targyi beszerzés becsiilt értékének fiiggvényében —,
valamint az adott targyban kotott hatdlyos keretmegallapodds vagy keretszerzddés
szabalyozza. A KEF/DKU részére a kozbeszerzési dijat az igényld szervezeti egység
finanszirozza.

(9) Az Egyetem a KEF/DKU részére torténd adatszolgaltatasi kotelezettségének teljesitése
a BI kizardlagos feladata és jogosultsaga, ennek hataridore és megfeleld tartalommal
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torténd elvégzéséhez az igényld szervezeti egységeknek és a szakigazgatosagoknak

minden informaciot meg kell adniuk a BI szamara.

(10) A termékek kozpontositott kozbeszerzés keretében torténé beszerzésének
modszere lehet
a) kozvetlen megrendelés,

b) irasbeli konzultacio,

C) verseny ujranyitas.

(11) A kozvetlen megrendelés eljarasrendje akkor alkalmazhat6, ha a beszerzés targya
hatalyos kdzpontositott kdzbeszerzési eljaras keretében kotott keretmegallapodas vagy
keretszerz0dés terhére kozvetleniil megrendelhetd, az annak alapjan adott kdzvetlen
megrendelés (lehivas) megvaldsitasara iranyuld szerzédés(ek) minden feltételét
kotelezd erdvel tartalmazza.

(12) Az igénylé szervezeti egységek a BML-en feltiintetendé becsiilt érték
meghatarozasihoz kételesek ellendrizni a KEF/DKU portalon a beszerzés targyaért kért
vagy kinalt teljes ellenszolgaltatas értékét.

(13) Az illetékes szakigazgatosag a BML szakmai megfelelgség igazolasa keretében
megadja a beszerzés targyat tartalmazd, hatalyos keretmegallapodas vagy
keretszerz0dés szdmat, konkrét igény esetében a portdlon kivalasztott termék
azonositoszamat/cikkszamat. amennyiben az igényld szervezeti egység nem csatolta a
BML mellékleteként a KEF/DKU termékadatlapjat.

(14) Amennyiben a kivalasztott vagy azzal egyenértékii termék tobb keretmegallapodasbol
vagy keretszerz0désbol is megrendelhetd, Ggy az illetékes szakigazgatdsag megjeloli,
hogy melyik tartalmazza a legkedvezobb feltételeket.

(15) Megrendelés csak a legkedvezobb ajanlatot tartalmazé keretmegallapodasban vagy
keretszerzOdésben résztvevd ajanlattevi(k) részére kiildhetd a portdlon szerepld
mindenkori aktudlis 4ron.

(16) A BI jogosult abban donteni, hogy a megrendelést egy vagy tobb részben hatarozza
meg.

(17) Egyedi megrendelés csak a vonatkoz6 keretmegallapodas vagy keretszerzédés
KEF/DKU portalon aktualisan kdzzétett arlistdiban meghatarozott egyedi értékig, és az
abban meghatarozott termékekre kezdeményezhetd.

(18) A megrendelés elinditasa el6tt a BI megvizsgalja a kapcsolodd keretmegallapodas
vagy keretszerzddés
a) aktualis teljesiilési helyzetének mértékét. Nem engedélyezhetd olyan megrendelés,

amellyel a keretmegallapodds vagy keretszerzddes teljesiilési értékének és az
aktualis kozbeszerzés értékének (tartds bérlet esetén a szerz0dés iddtartama alatt
fizetendd valamennyi -ellenszolgéltatas) Osszege a keretmegallapodds vagy
keretszerz0dés keretdsszegét meghaladnd. Ilyen esetben kezdeményezni kell az
atmindsitést.

b) alapjan megkotendd szerzodés varhatd iddtartamat, teljesitési hataridejét. A
megrendelés, illetbleg az annak eredményeként kotendd egyedi szerzddések
iddtartama, teljesitési hatarideje nem haladhatja meg az aktualis keretmegallapodas
vagy keretszerz0dés iddbeli hatalyat (kivétel a keretmegallapodasban vagy
keretszerz6désben meghatarozott jogecselekmények megvaldsuldsa esetén).
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(19) Amennyiben az adott beszerzés soran az ajanlattevovel miiszaki szempontu egyeztetés
sziikséges, az csak az aktudlis keretmegallapodasban vagy keretszerzodésben
meghatarozott moédon folytathato le.

(20) Az adott beszerzés tekintetében legalacsonyabb 6sszegii ellenszolgaltatast tartalmazo
ajanlattevd kivalasztasat kovetden elkészitett, kozpontositott kozbeszerzési eljaras
masodik részére vonatkozd rendelkezéseknek megfelel6 megrendeldlapot, adott
esetben egyedi szerzOdést a Bl a megfeleld szignokkal ellatva haladéktalanul megkiildi
az 1génylo szervezeti egység — BML-en feltiintetett illetékes beszerzés ligyintézdje —
részére. Az igényld szervezeti egység gondoskodik a megrendelés/egyedi szerzodés
ellenjegyzésérol, kotelezettségvallalo altali alairasarol, valamint az SAP rendszerben
vald rogzitésérol.

(21) Amennyiben a KEF/DKU portalon kivélasztott legkedvezdbb ajanlatot tevd
ajanlattevd a megrendelést nem igazolja vissza, akkor a megrendelést a soron kovetkezd
legkedvezdbb ajanlatot tevd szallitonak kell megkiildeni. A BI felelds referense
tajékoztatja a KEF-et/DKU-t a visszaigazolas elmaradasarol.

(22) Az igényl6 szervezeti egység az eljaras eredményeként megkotott szerzodést
(visszaigazolt megrendelést) vagy az eljaras eredménytelenségérdl szolo értesitést a
szerz6dés megkotésétdl, illetve az eljards eredménytelenségérdl szoldo dontéstdl
szamitott 3 munkanapon beliil koteles megkiildeni a BI részére a
kozpontositott@semmelweis-univ.hu e-mail cimre, valamint a beszerzés kijelolt
referensének.

(23) Az igényl6 szervezeti egység a szerzOdés/megrendelés teljesitésérdl, valamint annak
pontos adatairdl is koteles irasban tajékoztatni a BI-t a kozpontositott@semmelweis-
univ.hu e-mail cimen, valamint a beszerzés kijelolt referensét.

(24) A beszerzés megvaldsitasa verseny ujranyitasaval vagy irasbeli konzultacioval
torténik, ha a beszerzés targya hatalyos kézpontositott kozbeszerzési eljaras keretében
kotott keretmegallapodasban megtalélhato, és a keretmegéllapodas a kozbeszerzési
eljaras masodik részeként a verseny Ujranyitas vagy irdsbeli konzultacid lefolytatasat
irja eld.

(25) A verseny ujranyitasaval vagy irasbeli konzultacioval megvalodsitando beszerzésekre,
a fenti kdzvetlen megrendelésekre vonatkozo eljarasrend alkalmazando, az alabbiakban
szabalyozott eltérésekkel.

(26) A beszerzést igényld szervezeti egységnek az igényt érintd minden informaciot —
amely biztositja a miiszakilag megfeleld, fizikailag megvaldsithatd és gazdasagi
szempontbol redlis ajanlat megadasanak lehetdségét — meg kell adnia a BI részére.

(27) Eljarasonként (az eljarasba bevont személyeknek és adott esetben szervezeteknek
egyiittesen) legalabb haromtagi BB-t kell 1étrehozni.

(28) Az eljarasokhoz kapcsolodd valamennyi — a jelen szabalyzat szerint kdzbeszerzési
eljarasok esetén az AKB hataskorébe tartozo — jogkort a Bl igazgatoja gyakorolja.

(29) A kozpontositott kozbeszerzési eljarasok eredményérol szolé dontést a kancellar
hozza meg.

(30) A megkotott  szerzédéssel, annak  adattartalmaval, vagy az  eljaras
eredmeénytelenségérdl szolo, valamint a szerzddés teljesitésérdl szolo adatszolgaltatas a
KEF/DKU portalon a BI kételezettsége, abban az esetben is, ha a beszerzés ugyan a
Korm. rendeletek targyi hatalya ala tartozik, de az — a Korm. rendeletekben rogzitett
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valamely jogalapnal fogva — sajat hatdskorben keriilt megvaldsitasra. A szerzddés
teljesiilésérdl  az  igénylé  szakterliletnek  tdjékoztatnia kell a  BI-t,
kozpontositott@semmelweis-univ.hu e-mail cimen.

2.3.2. Nemzetkozi utazasszervezéssel kapcsolatos szolgaltatasok

(1) Az Egyetem a nemzetkozi utazasszervezés tekintetében a KEF altal miikodtetett
kozpontositott kzbeszerzési rendszer hasznalatara kotelezett intézmény.

(2) A kozpontositott kozbeszerzési rendszerrdl, valamint a kézponti beszerzé szervezet
feladat- és hataskorérdl szolo 168/2004. (V.25.) Korm. rendeletben rogzitett
nemzetkozi utazasszervezés targykore az aldbbiak szerint hatarozhatdé meg a
gyakorlat szamara:

A Korm. rendelet hatilya ala Nem tartozik
tartozik a Korm. rendelet hatalya ala
Nemzetkozi utazésszervezés Belfoldi utazasszervezés
Repiildjegy, ¢és hozzd kapcsolddod
szolgaltatasok  (pl.  tranzitszallas
biztositasa)

Repiil6téri transzfer (sofor) szolgaltatas

- Konferencia szervezd altal biztositott
sajat vendéghéz

- Kollégiumi széllashely

- Hostelben széllashely

- % ¢&s ez alatti nivoju szallashely

Szallasfoglalas
*x% ¢s e feletti nivoju szallashelyre

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

Transzfer szolgaltatas Taxi szolgaltatas

Kiilfoldi vasut (halokocsi) jegy

Hajo, nemzetkdzi autdbusz és komp
jegy

Autdbérlés

Utazashoz kapcsolodo biztositasok
- replil§jegy biztositas
- utlemondasi biztositas
- utasbiztositasok
- csddbiztositas

Vizumiigyintézéshez kapcsolatos
szolgaltatasok

Ha az igénybevevé nem az Egyetem
allomanyaba tartozik (nem alkalmazott)
(pl. hallgatd)
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(3) A kozpontositott kdzbeszerzési eljaras lebonyolitisa az erre a célra létrehozott
portalfeliileten keresztiil torténik (Kozponti Kormanyzati Utaztatasi Portal).

(4) A nemzetkdzi utazasszervezés megvalositasa az alabbi modon torténik:

a) Amennyiben a beszerzést igénylé szervezeti egység nem rendelkezik a fenti
portalfeliileten regisztracioval, a BI folytatja le az eljarast. Ebben az esetben a BI-re
elézetesen, az utazas megkezdése illetve a regisztracids dij befizetési hatarideje elott
legalabb két héttel kell az eljaras lefolytatast BML-lel kezdeményezni. A két hétnél
rovidebb hatarid6 esetén a siirgdsséget a BML mellékleteként indokolni kell.

b) Ebben a korben a BML kételezé mellékletét képezi a Specifikacios adatlap elnevezésii
formanyomtatvany.

C) Amennyiben a beszerzést igényld szervezeti egység rendelkezik a fenti portalfeliileten
regisztracioval, beszerzési igényét az Egyetem SAP-rendszerében rdgziti, majd az
eljarast sajat hataskorben folytatja le. BML kiéllitdsa ez esetben nem sziikséges.

2.3.3. Kommunikacios és rendezvényszervezési szolgaltatasok

(1) Az Egyetem a Nemzeti Kommunikaciés Hivatalrol és a kormdnyzati kommunikacios
beszerzések kiozpontositott kozbeszerzési rendszerérdl szolo 247/2014. (X. 1.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban ezen alfejezetben: Korm. rendelet) személyi hatalya ala tartozo
szervezet, igy a kommunikécios és rendezvényszervezési szolgaltatdsok beszerzése
korében a Korm. rendelet, valamint a  Nemzeti Kommunikaciés Hivatal (a
tovabbiakban: NKOH) rendelkezései szerint koteles eljarni.

(2) Az Egyetem a Korm. rendelet hatdlya ala tartoz6 kommunikécidés vagy
rendezvényszervezési célu  beszerzéseket az NKOH altal kotott, hatalyos
keretmegallapodasok, kozbeszerzési szerzodések alapjan vagy — az NKOH eldzetes
jovahagyasaval — sajat hataskorben bonyolithatja le.

(3) A kommunikacidos és rendezvényszervezési targyu beszerzéseket értékhatartol
fiiggetleniil be kell jelenteni a BI-nek.

(4) A Korm. rendelet targyi hatalya ala tartozé kommunikacios és rendezvényszervezési
beszerzések tekintetében az Egyetem éves Osszesitett kozbeszerzési tervét, illetve
beszerzési tervét, valamint szponzoracids koltségkeret-tervét a targyév marcius 31.
napjaig a BI az NKOH altal tizemeltetett portalon feltolti.

(5) A tervek elkészitéséhez sziikséges igényfelmérd lapot (az NKOH altal el6irt formaban)
a BI legkésébb a hataridét megel6z6 15. napon eljuttatja az Egyetem szervezeti
egységeihez. Az Osszesitd tablazatot a beérkezett igényfelmérd lapok alapjan a BI
késziti el, szlikség esetén az egyes szervezeti egységektdl kiegészitést, pontositast kér.

(6) A brutto kétszazezer Ft-ot meg nem haladé becsiilt értékii beszerzések kezdeményezése
esetén az igény a beszerzes@semmelweis-univ.hu cimre kiildott e-mail-ben torténd
igénybejelentéssel torténik. Az e-mail kotelezd tartalmi elemeit a Specifikacios adatlap
minta kommunikacios beszerzések esetén elnevezési formanyomtatvany
tartalmazza. A kivalasztott szallitd nevére kiallitott megrendelé tervezet az e-mail
kotelezé melléklete.

(7) A bruttd kétszazezer Ft-ot eléré vagy meghaladd becsiilt értékii beszerzési igényeket a
szabalyosan ¢s hidnytalanul kitoltott BML ¢és a Specifikdacios adatlap minta
kommunikacidés beszerzések esetén elnevezésii formanyomtatvany kitoltésével kell
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kezdeményezni. A kivélasztott szallitd nevére kidllitott megrendelé/szerzédés tervezet
a BML kotelezd melléklete.

(8) A BI a beszerzési igényt az NKOH-nak felterjeszti, majd annak dontése alapjan
mindsiti.

(9) A megkotott szerzodéssel, annak adattartalmaval kapcsolatos, vagy az eljaras
eredménytelenségérdl szold adatszolgaltatas feltoltése az NKOH portaljara a BI
kotelezettsége. A szerz0dés megkotésérdl az igényld szervezeti egység a szerzOdés
megkiildésével tajékoztatja a BI-t, a beszerzes@semmelweis-univ.hu e-mail cimen, a
megrendelést vagy a szerzddéskotést kovetd 6t napon beliil.

2.3.4. Fekvobeteg szakellatashoz kapcsolodo kozpontositott beszerzések

(1) A fekvibeteg szakellatast nyujto intézmények részére torténd gyogyszer-, orvostechnikai
eszkoz és fertotlenitoszer beszerzések orszagos kozpontositott rendszerérol szolo
46/2012. (111. 28.) Korm. rendelet (a tovabbiakban ezen alfejezetben: Korm. rendelet)
hatalya ald tartoz6 termékek beszerzése tekintetében a Korm. rendelet altal
meghatérozott kozponti beszerzé szervezet az Allami Egészségiigyi Kozpont (a
tovabbiakban: AEEK).

(2) Az Egyetem a Korm. rendelet szerint kotelezett szervezet, tehat a beszerzések
lebonyolitasa tekintetében a Korm. rendelet eldirdsai szerint koteles eljarni.

(3) Amennyiben az AEEK gyogyszer-, orvostechnikai eszkdz vagy fertétlenitSszer
beszerzése targyaban lefolytatott eljarasban kotott szerzédés alapjan az igény
kielégitése nem biztositott, vagy a Korm. rendeletben meghatarozott egyéb esetekben,
a termékek kozbeszerzéssel vagy egyszerii beszerzéssel, sajat hataskorben lefolytatott
eljaras keretében szerezhetdk be.

(4) Amennyiben az AEEK altal megvaldsitott kozbeszerzések, vagy a megkotott
szerzddések kedvezményezettje az Egyetem, akkor az ezzel kapcsolatos valtozasokrol,
illetve kotelezettségekrdl a BI tdjékoztatast tesz kozzé, kiilonds tekintettel az egyes
szerzOdések altal érintett termékekre, €s a szerzOdeésbdl valo lehivas (megrendelés)
moédjara, az AEEK tajékoztatasanak megfelelGen.

2.4. Egyszerii beszerzések

2.4.1. Altalinos rendelkezések

(1) A beszerzést igényld szervezeti egység — BML-en, illetve az erre vonatkozo
formanyomtatvanyokon — megfogalmazott beszerzési igényének egyszerii beszerzésnek
torténd mindsitése esetén az e fejezetben meghatarozott szabalyok szerint kell eljarni.

(2) Az egyszerli beszerzési eljarasok lefolytatasa foszabaly szerint — amennyiben azok
becsiilt értéke az drubeszerzés és szolgaltatds megrendelése esetén a nettd 8 millio Ft-
ot, épitési beruhazas esetén a nett6 20 millio Ft-ot eléri vagy meghaladja — a Bl feladata.

(3) Ez aldl kivételt képeznek az alabbi esetkorok:

a) a rendkiviili siirgdsség miatti soron kiviili beszerzés, amelyet az igényl6 szervezeti
egyseg vagy az illetékes szakigazgatosag sajat hatdskorben maga folytat le,

b) a kancellar diszkrecionalis (kivételes beavatkozasi) jogkdrében meghozott dontése
szerinti beszerzés, amelyet az igényld szervezeti egység — megfeleld indokok
alapjan el6zetesen a Kancellarnak cimzett engedélykérelem alapjan — maga folytat
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le, amennyiben ezt a beszerzés koriilményei (specidlis szakmai igények, rendkiviili
stirgdsség) alatdmasztjak,
c) a kiilon kancellari utasitasban megjeldlt szervezeti egységek, melyek az egyszerii
beszerzéseket
ca) sajat hataskorben (els6 alanyi kor), illetve
cb) atmeneti jelleggel, a BI iranymutatasa ¢és ellenérzése mellett sajat
hataskorben (masodik alanyi kor) valdsithatjak meg.

(4) Az egyszerli beszerzések megvalositasa ajanlatkérés ttjan torténik. Alapesetben a Bl
folytatja le azokat a beszerzési eljarasokat, amelyek nem tartoznak a Kbt. targyi hatalya
ala (annak kivételi korébe tartoznak), €s a megkotni tervezett szerzddés becsiilt értéke
— a Kbt. szabdlyai szerint szdmitva — a netté 50 millié forintot meghaladja, tovabba
elkésziti azokat a szerzodésmodositasokat, amelyek nem tartoznak a Kbt. hatalya ala,
de a szerzddés értéke — a Kbt. szabalyai szerint szamitva — a netté 50 milli6 forintot
meghaladja, és a tervezett modositas eredményeként az eredeti szerzOdéses érték tobb,
mint 5 %-kal novekszik.

(5) Az egyszerli beszerzési eljarasok eredményérdl szolo dontést a kotelezettségvallald
hozza meg.

(6) Amennyiben az adott beszerzés becsiilt értéke nem haladja meg a nett6 1 millié forintot,
nem sziikséges szerzédést kotni, hanem elegendd az Avr. 50. §-anak megfeleld modon
irasba foglalt dokumentum, kivéve, ha a rektor és/vagy a kancellar a
kotelezettségvallald, vagy ha az Egyetem hatalyos Szerzodéskotési Szabalyzata
masképp rendelkezik.

(7) Rendkiviili siirg6sség fennallasa esetén az igényld szervezeti egység vagy az illetékes
szakigazgatdsdg sajat hatdskorben folytathatja le a beszerzési eljarast az ezen
Szabalyzatban foglaltak megfeleld alkalmazasaval, valamint a kotelezettségvallalo
felelos jovahagyasaval. Az igényld szervezeti egység a rendkiviili siirgdsséggel torténd
beszerzésrol lehetdség szerint azonnal, de legkésObb az ajanlatkéréssel egyidejiileg
tajékoztatja a BI-t. A BML — akar utdlag torténd — kiallitasa és a rendkiviili slirgdsség
indoklasa ebben az esetben is kotelezd. A rendkiviili siirgdsséget megalapoz6 tényeket
és a tényekre vonatkozd bizonyitékokat irasban kell rogziteni, és az alatdmasztd
dokumentumokat a BML kételez6 mellékleteként, materialisan kell megkiildeni a BI
részére. A rendkiviili siirgésség miatti beszerzés vizsgalatot vonhat maga utin. A
vizsgalatot a BI folytatja le, az ehhez sziikséges dokumentum-alapt ellendrzést
(beleértve a soronkiviiliség megfeleld indokolédsat is) a beszerzési igazgatd hatarozza
meg.

(8) Alapesetben legalabb harom, a szerz6dés teljesitésére alkalmas, tulajdonosi
szerkezetében eltérd gazdasagi szerepldt kell felkérni ajanlattételre — foszabaly szerint
— minden nett6é 1 millié Ft-ot eléré vagy meghaladé értékli egyszerli beszerzési eljaras
soran. Az ettdl valo eltérések korét a kozbeszerzési értékhatdarok alatti értékii
beszerzések megvalositasaval és ellendrzésével kapcsolatos szabalyokrol szolo
459/2016. (XII. 23.) Korm. rendelet (a tovabbiakban jelen fejezetben: Korm. rendelet)
tartalmazza.

(9) A dontéshozo dontése alapjan az ajanlatkérés akkor is érvényes lehet, ha a felkért
gazdasagi szereplOk koziil nem mindenki tesz ajanlatot azzal, hogy a nem, vagy nem
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kizarolag egyetemi forrasbol megvaldsuld beszerzés esetén a tdmogatast nyujtod ettdl

eltéro feltételeket allapithat meg a timogatas felhasznélasa, elszdmolasa tekintetében.

(10) Nem fogadhato el ajanlat olyan gazdasagi szerepl6tol,

a) akinek lejart koztartozasa van,

b) aki nem rendelkezik rendezett munkaiigyi kapcsolatokkal,

C) aki gazdasagi, vagy szakmai tevékenységével kapcsolatban biincselekményt
kovetett el €s a blincselekmény elkdvetése jogerds birdsagi itéletben megallapitast
nyert, vagy akinek a tevékenységét a blintetdjogi intézkedésekrdl szolo térvény
alapjan a birdsag jogerdsen korlatozta mindaddig, amig a hatranyok alél nem
mentesilt,

d) akinek tevékenységét felfiiggesztettek,

e) aki végelszamolas, csOdeljaras, felszamolas alatt all,

f) aki nem mindsiil atlathato szervezetnek,

g) aki az ajanlatkérésben el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése soran a
valosagnak nem megfeleld adatot szolgaltat (hamis adat), illetve hamis adatot
tartalmazo nyilatkozatot tesz.

(11) A fenti kizaro tényezok ellendrzése torténhet elézetesen nyilvanos adatbazisokban
fellelhetd adatok, vagy az ajanlatkérés sordn az ajanlattevd altal benyujtott nyilatkozat
alapjan.

(12) Nem sziikséges a fenti kizaré tényezOk kiilon ellenérzése abban az esetben,
amennyiben az adott szallito szerepel az Egyetem mindsitett beszallitok listajaban?.

2.4.2. A BI altal lefolytatando egyszerii beszerzési eljarasok

(1) A beszerzési igény meghatarozasa: az igényl6 szervezeti egységnek kell meghataroznia
az ajanlatkérés részét képezd miiszaki leirast, olyan részletességgel és tartalommal,
amely alkalmas a beszerzési eljarasban torténd alkalmazasra.

(2) A miszaki leiras nem Kkorlatozhatja az ajanlattétel soran az ajanlattevok
esé¢lyegyenlOségét és az egyenld elbandsra vonatkozé alapelvek érvényesiilését.

(3) A miiszaki leiras 6sszeallitasahoz az illetékes szakigazgatdsag segitséget nyujt.

(4) A beszerzési eljaras soran az ajanlattételi dokumentacio tartalmazza a megkétni kivant
szerz6dés legfontosabb feltételeit, a szerzOdéstervezetet.

(5) Arubeszerzések esetén alkalmazhato a mintaszerzédés formanyomtatvany, amelytdl
az eltérés lehetséges.

(6) Az ajanlatkérés tartalmat tigy kell meghatarozni, hogy annak alapjan az ajanlattevék
megfeleld ajanlatot tehessenek, és a szabalyszeriien, idOben benyljtott ajanlatok
Osszehasonlithatoak legyenek.

(7) Az ajanlatok Osszehasonlitasara alkalmazando értékelési szempontok meghatarozasa
soran objektiv szempontokat kell alkalmazni (a Kbt. értékelési szempontokra vonatkoz6
rendelkezéseit mintaként véve).

1 Elérhetdség: http://semmelweis.hu/minoseg/letolthetodokumentumok/se-minositett-beszallitok
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(8) Az ajanlatkérés pénziigyi €s beszerzés targya szerinti szakmai tartalmat a beszerzés
soran kozremiik6do, pénziigyi és a beszerzes targyanak megteleld szakmai szakértd adja
meg.

(9) Egy szervezeti egységet érinté egyszerii beszerzéseknél a pénziigyi és a beszerzés
targyanak megfeleld szakmai szakértelmet az illetékes szervezeti egység biztositja, tobb
szervezeti egységet érintd egyszerii beszerzés esetén — az igényld szervezeti egységek
altal adott informaciok alapjan — a sziikséges pénziigyi szakértelmet a gazdasagi
foigazgatd az altala kijelolt képviseld altal biztositja, beszerzés targyanak megfeleld
szakértelmet az érintett szakigazgatdsag az altala kijelolt felelds munkatars altal
biztositja.

(10) A BI altal lebonyolitott egyszerli beszerzési eljarasok soran a beszerzési, valamint a
jogi szakértelmet a BI biztositja.

(11) Az ajanlatkérést a BI akkor killdi meg e-mailen az ajanlattételre felhivni kivant
gazdasagi szereploknek, amennyiben a beszerzéshez sziikséges valamennyi adat teljes
kortien és hidnytalanul rendelkezésre all (BML, ajanlatkérés teljes dokumentécioja
hianytalanul elkésziilt), illet6leg az ajanlatkérés végleges szovegét az igényld szervezeti
egység(ek) képviseletére kijelolt, pénziigyi és/vagy a beszerzés targyanak megfeleld
szakmai szakértelmet képviseld szakértdk jovahagytak.

(12) Amennyiben az altala lebonyolitando ajanlatkéréshez sziikséges, a BI feladata, hogy
az 1gényld szervezeti egység és/vagy illetékes szakigazgatosdg bevondsaval, a beszerzés
targyaval kapcsolatban kiegészitd tdjékoztatds adésat, konzultacidt, helyszini
bemutatast/bejarast szervezzen.

(13) A BI munkatarsa, az eljaro beszerzési munkatars litemtervet készit az adott beszerzés
varhat6 1d6igényérdl, amelyet a BML-n megjelolt kozremiikodoknek megkiild.

(14) A BI egyszerii beszerzés lebonyolitasaért felelés munkatarsa

a) az ajanlatokat atveszi,

b) elvégzi az ajanlatok tartalmi és formai ellenérzését,

c) az adott delegalt szakérté kezdeményezésére, sziikség szerint hianypotlast kér az
ajanlattevo(k)tol, illetve az ajanlat nem egyértelmli elemeirdl felvildgositast,
magyarazatot, indokolast kér,

d) az értékelési szempontok szerint Osszehasonlitja az ajanlatokat (a pénziigyi és
beszerzés targya szerinti szakmai tartalmat a delegalt szakértonek kell elbirdlnia),

e) javaslatot tesz a dontéshozo részére az alabbiak tekintetében:

ea) a benyujtott ajanlatok érvényessége/érvénytelensége,
eb) az eljaras eredményessé/eredménytelenné nyilvanitasa,
ec) nyertes ajanlat kivalasztasa,

ed) adott esetben a masodik legjobb ajanlat kivalasztasa

f) irasban értesiti az ajanlattevoket a dontéshozd dontésérol.

(15) A sziikséges fedezet megemelésérdl a beszerzést igényld szervezeti egység
beszerzésért felelds dontéshozoja vagy pénziigyi ellenjegyzdje nyilatkozik az igényld
szervezeti egység(ek) képviseletére kijelolt pénziigyi szakértelmet képviseld
szakérté(k) atjan.

(16) A BI az ajanlati kotottség idétartama alatt, a nyertessé nyilvanitott ajanlattevével —
illetve adott esetben annak visszalépése esetén a masodik legjobb ajanlatot tevovel —
elokésziti a beszerzési eljaras alapjan megkotendd szerzodést.
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(17) A BI a szerz6dés megkotését kovetden gondoskodik a szerzédés SAP rendszerben
torténd rogzitésérol.

(18) Amennyiben a megkdtendd szerzédés egy igényld szervezeti egység igényére
vonatkozik, a szerzodés SAP-ban valo rogzitése az igényld szervezeti egység feladata.

(19) A teljesités soran tapasztalt eltéréseket (mindségi, mennyiségi, ar, garancialis
igényeket megalapozd hibak, hianyossagok) az igényld szervezet képviseldjének
jegyzokonyvbe kell foglalnia, és azt tovabbitania kell a Bl-re. A beérkezett jegyzOkonyv
alapjan a BI dont a szerzddéssel kapcsolatos igényérvényesitésrol, és indokolt esetben
BI megteszi a sziikséges 1épéseket.

2.4.3. Asajat hataskorben lefolytatando egyszeri beszerzési eljarasok

(1) Az igényl6 szervezeti egység vagy az illetékes szakigazgatdsag altal sajat hataskorben
lefolytatand6 beszerzési eljaras soran

a) az el6zo alfejezetben meghatarozott rendelkezések megfeleléen alkalmazandoak,
azzal, hogy ,BI” helyett .igényl0 szervezeti egység’-et vagy ,illetékes
szakigazgatdsag-ot kell érteni,

b) a BI altal megalkotott ajanlatkérés elnevezésii formanyomtatvanyt javasolt
alkalmazni. A szerzddéstervezetet — az igényld szervezeti egység véleményének
figyelembe vételével — a Jogi és Igazgatasi Féigazgatosag alkotja meg, vagy az
altala készitett mintaszerzodést lehet alkalmazni,

C) a becsiilt érték megallapitasara szolgald eldzetes (indikativ) arajanlatok tényleges
arajanlatnak tekinthet6k, amennyiben az elézetes (indikativ) arajanlatkérés

ca) nem kifejezetten, deklaraltan csak elézetes (indikativ) jellegt,
cb) a 1ényeges szerzdéses feltételeket tartalmazza.

(2) Az igényld szervezeti egység vagy illetékes szakigazgatosag altali lefolytatando
egyszerl beszerzési eljarasok esetén a jogi szakértelem biztositasa —a jogi ellenjegyzést
is beleértve — a Jogi és Igazgatasi Foigazgatosag feladatkorébe tartozik.

(3) Az igényld, lebonyolitd szervezeti egység vezetdje, illetve a kitelezettségvallalo felelds
az 1gényld sajat hataskorében lefolytatott beszerzés soran alkalmazott modszerekért, a
meghozott  dontésekért, azok végrehajtasaért, a lebonyolitott beszerzés
szabalyszerliségéért, dokumentaltsdgaért.

2.4.4. Adatszolgaltatasi kotelezettség

(1) A nettd egymillio forintot elér6 vagy meghaladd, a nemzeti kozbeszerzési
értékhatarokat el nem €rd értékili egyszerii beszerzések vonatkozasdban a Korm. rendelet
alapjan az Egyetemnek adatszolgaltatasi kotelezettsége van évente kétszer (a januar 1-
tdl junius 30-ig, valamint a jalius 1-t61 december 31-ig terjedd idészakra vonatkozdan).

(2) Az adatszolgaltatas alapdokumentumai a BML és mellékletei (kiilonds tekintettel a
RAL-ra), valamint az SAP-ban rogzitett szerzodés.

(3) Fentieken tal a kozbeszerzésekért felelés miniszter megkeresésére az Egyetemnek, a
megkeresésben megjeldlt konkrét egyszerli beszerzésekkel kapcsolatos teljes
iratanyagot 6t munkanapon beliil teljes kortien a kdzbeszerzésekért felelés miniszter
rendelkezésére kell bocsatania ellendrzés céljabol.

(4) Az bsszegyetemi adatszolgaltatas felelose a BI, de az informaciok és dokumentumok
valodisagaért és rendelkezésre allasaért, valamint az eljards soran ezen utasités
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betartasaért a beszerzési eljarast lebonyolitd szervezeti egység vezetdje és gazdasagi
vezetdje a felelds.

(5) Az eljaras elokészitését és lefolytatasat a lefolytatd szervezeti egység koteles
dokumentalni €s a keletkez6é dokumentumokat 5 évig megdrizni.

2.4.5. Vizsgalat

(1) A beszerzési igazgatd sajat hataskorben vizsgalatot indithat az igénylé szervezeti
egységek/szakigazgatosagok altal sajat hataskorben lebonyolitott beszerzés, valamint a
kiils6 lebonyolito altal lefolytatott beszerzés esetén.

(2) A vizsgalatot a BI folytatja le. A vizsgalathoz sziikséges dokumentum-alapu ellenérzést
(beleértve a soronkiviiliség megfeleld indokolésat is) a beszerzési igazgatd hatdrozza
meg. A dokumentumokat a lebonyolitd szervezet koteles hianytalanul a BI
rendelkezésére bocsatani.

(3) Vizsgalat indithatd az ajanlattevd, vagy egyéb érdekelt személy, érdekvédelmi
szervezet, kamara, mas hatosag jelzése alapjan is. Ezen vizsgdlatot a kancellar
rendelheti el.

(4) Folyamatban levé tligyben, vizsgalat esetén, a vizsgalat lezarasaig — kancellari kiilon
engedély nélkiil — nem kotheté meg a szerzddés.

2.4.6. A kancellar diszkrecionalis (Kkivételes beavatkozasi) intézkedése

(1) A kancellar az igényl6 szakteriilet jelzése alapjan jogosult az egyszer(i beszerzési ligyek
intézése soran is — az ligyintéz¢és barmely szakaszdban — ellendrzést inditani, indokolt
esetben a beszerzési feladat ellatdsat magdhoz vonni €s a sziikséges intézkedéseket
megtenni a Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje szerint.

(2) A kancellar diszkrecionalis (kivételes beavatkozasi) intézkedése korébe értendd: 0j
eljaras elrendelése, az ligyintézés elvondsa, 0 ligyintézé kijelolése, dontéshozatal
magéahoz vonasa, amennyiben sulyos szabalytalansdg megalapozott gyanuja mertil fel,
a beszerzési eljaras folytatasanak felfliggesztése, a szerzddéskotés megtiltasa.

(3) Az el6z6 bekezdésben meghatarozott esetekben a felfliggesztett beszerzési eljarast
kancellari kiilon engedély alapjan lehet folytatni.

2.5. Szerzédésekkel kapcsolatos szabalyok

Az ezen fejezetben foglalt rendelkezéseket a BI altal lefolytatott (k6z)beszerzési eljarasok
eredményeként létrejovo szerzOdésekre kell alkalmazni. Az igényld szervezeti egységek
vagy az illetékes szakigazgatosagok 4altal sajat hataskorben lefolytatandd beszerzési
eljarasok eredményeként létrejovo szerzOdésekre a Szerzddéskotési szabalyzatban foglaltak
vonatkoznak.

2.5.1. Aszerzodések megkotése, kezelése

(1) Eredményes eljaras esetén — kozbeszerzéseknél az ajanlatok elbiralasardl szolo
Osszegezés kikiildését kovetden — a nyertes ajanlat alapjan a BI adott eljarasban kijelolt
(koz)beszerzési (szak)referense (a tovabbiakban: referens) és a BI jogtanicsosa
véglegesiti, majd szignoézza a szerzOdést. A szerzddést (a nyertes ajanlattevd altali
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cégszerli aldirast kovetden) az ajanlatkérd részérdl a BI jogtanacsosa latja el jogi
ellenjegyzéssel.

(2) Amennyiben az ezen Szabalyzat 2.3. pontjaban rdgzitett, kiilon szabalyozott
kozbeszerzési eljaras eredményeképpen a KEF/DKU A4ltal kotott keretmegallapodas,
keretszerzédés alapjan a BI jogtanacsosa 4ltal jovahagyott KEF/DKU sablonszerzddést
koti meg az Egyetem, akkor a KEF/DKU sablonszerzddés alairasa esetén jogtanacsosi
ellenjegyzés nem kotelezd.

(3) A szerzédés legalabb négy eredeti példanyban késziil; a (koz)beszerzési referens
gondoskodik a szerzddés alairatasarol.

(4) A jogi ellenjegyzést kovetben keriil sor az Egyetem részér6l a szerz6dés pénziigyi
ellenjegyzésére, majd végezetiil — legkésdbb az ajanlati kotottség lejaratanak napjaig —
a kotelezettségvallalo altali alairasara.

(5) A beszerzési igazgato indokolt esetben rendelkezhet arrél, hogy a szerz6dés alairasanak
sorrendje a fentiektdl eltérjen.

(6) Egy eredeti példanyt kap az alairt szerz6désbol:

a) a szerzOdés szerinti partner (szallito, szolgaltatd vagy vallalkozo),

b) a Pénziigyi Igazgatosag,

C) abeszerzést igényld szervezeti egység,

d) aBl.
Amennyiben tobb igényld szervezeti egység érintett a beszerzésben, akkor koziiliik egy
eredeti, a tobbi egység masolati példanyt kap.

(7) A BI altal lefolytatott (k6z)beszerzési eljarasok eredményeképpen megkotott, hatalyos
szerzddésekkel kapcsolatos barmely jogvita esetén a BI jar el az Egyetem
képviseletében.

(8) A szerzddéses adatok, illetve a szerzédések szkennelt, elektronikus masolatainak az
SAP rendszer szerzOdés-nyilvantartdsdba ¢és a jogszabalyok altal eldirt
nyilvantartdsokba torténd felvitelérdl a BI gondoskodik.

(9) A beszerzési eljaras eredményeképpen megkotott szerzodések SAP-ban torténd
rogzitésének feleldsségét az eljaras tipusa, lefolytatoja, és a kedvezményezettje
hatdrozza meg. (Lasd az Eljarasok dokumentalisa és szerzédéskotés felelosségi
rendje a Semmelweis Egyetemen (attekinto tablazat) formanyomtatvanyt.)

(10) A szerz6dés SAP-ban valo rogzitésekor, a minésitett BML azonositdjat (lasd BML
fejadatok formanyomtatvany) a fejszovegek kozott a ,,BML_azonositd” mezdben kell
rogziteni (1asd az SAP szerzddésrogzités képerny6kép formanyomtatvanyt).

(11) A tobb BML alapjan lefolytatott eljaras eredményeképpen megkotott szerzodéshez, az
Osszes BML azonositdjanak rogzitése kotelez6. A BML azonositokat vesszdvel
elvalasztva folyamatosan — szokoz nélkiil — kell rogziteni. Abban az esetben, ha az
eredményes eljards soran tobb szerz8dés keriil megkotésre, akkor mindegyik
szerzOdéshez rogziteni kell a megalapoz6 BML azonositdkat.

(12) Az ajanlati biztositék visszafizetésérdl a jogszabaly altal eldirt esetekben a BI
gondoskodik (a Kérelem ajanlati biztositék visszafizetésére vonatkozéan elnevezésii
formanyomtatvanyban eldirtak szerint). Kivételt képez ez aldl az atutalas formajaban
beérkezd biztositék, melyet a Pénziigyi Igazgatosag kezel. Ebben az esetben a biztositék
Osszegének visszautalasat a Bl kezdeményezi a kezel6 szervezeti egységnél.
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(13) Szerzddés monitoring: az igényld szervezeti egyseg, illetve a szerzédésben megjeldlt
kapcsolattartd feladata a szerzddésben foglalt jogok, kotelezettségek szamba vétele,
megvalosuldsanak figyelemmel kisérése, a teljesités okmanyainak pénziigyi
ellenszolgaltatashoz sziikséges igazoldsa, az adott szerzddés bizonylatainak,
okmanyainak kovetése. A Pénziigyi Igazgatosag feladata az adott szerz6dés pénziigyi
szempontu figyelemmel kisérése, tovabba a bizonylati rend szabalyainak wval6
megfeleldség biztositasa.

2.5.2. Kiilonos adatkozlési kotelezettség

(1) Az Egyetem a Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt.-vel (a tovabbiakban: MNV Zrt.)
kotott vagyonkezelési szerz0dés alapjan az eldzetes engedély nélkiil megvasarolt
vagyonelemek megvételérdl, ha azok értéke meghaladja a mindenkori koltségvetési
torvényben foglalt értékhatart (jelenleg 25 millié forint bruttd forgalmi értéket), az
Egyetem az adasvételi (szallitasi) szerz6dés megkdtésétdl szamitott 15 napon beliil
ajanlott tértivevényes levélben koteles értesiteni az MNV Zrt.-t.

(2) Az adatkozlési kotelezettség tekintetében a Bl a jogszabalyban foglalt mindenkori
értékhatart meghalad6 beszerzésrol a szerz6dés megkdtését kovetd 5 munkanapon beliil
értesiti a Gazdasagi Féigazgatdsagot, amely a gazdasagi foigazgatd rendelkezése szerint
a szerz0dés megkotésétdl szamitott 15 napon beliil gondoskodik az MNV Zrt.-nek
torténod értesitési kotelezettség teljesitésérol.

2.5.3. Aszerzodések teljesitése

(1) A szerzodés teljesitése az igénylé szervezeti egység €s a nyertes ajanlattevd, mint
szerz6dés szerinti partner (szallitd, szolgaltatd vagy vallalkozd) egyiittmiikodésével
valésul meg. Kozbeszerzési eljards eredményeként megkotott szerzodés esetén az
igényld szervezeti egység, valamint a Pénziigyi Igazgatosdg a szerzOdés teljesiilését
kovetden haladéktalanul (az egy évnél hosszabb vagy hatarozatlan idére kotott
szerzOdés esetében a. szerzOdés megkotésétdl szamitva évenként) irdsban adatot
szolgaltat a BI részére a szerzddés teljesitésérol szo16 tajékoztatas kozzeétételéhez.

(2) Az el6z6 pontban meghatarozott adatszolgaltatas korében az igényld szervezeti egység
a kovetkez6 adatokat kiildi meg a BI-nek:

a) hivatkozas vagy a kozbeszerzési eljaras targyara/iktatoszamara, vagy az SAP
szerzOdésszamra,

b) a teljesités szerzodésszeri volt-e,

C) aszerzOdés teljesitésének az ajanlatkérd altal elismert idépontjat, tovabba

d) az ellenszolgaltatas teljesitésének idopontjat és a Kkifizetett ellenszolgaltatas
értékét a szerzédés mindegyik fél — tamogatasbol megvalosuldo kozbeszerzeés
esetén szallitoi kifizetés soran a kifizetésre koteles szervezet — altal tortént
teljesitését kovetden.

(3) Az egyes szervezeti egységek kotelesek dokumentalni a szerzodés teljesitésére
vonatkoz6 adatokat, ennek keretében kotelesek ellenOrizni és dokumentalni azon
szerzOdéses kotelezettségek teljesitését, amelyeket a kozbeszerzési eljarasban az
értékelés soran figyelembe vettek, valamint minden, a szerzédésben foglaltaktol eltérd
teljesitést, annak okait és — adott esetben — a szerzédésszegéssel kapcsolatos igények
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érvényesitését. [Kbt. 142. § (1) bek.] Utobbit kotelesek haladéktalanul a BI-nek is
jelezni.

2.5.4. Szerzodésmodositas, valtozaskezelés

(1) A kozbeszerzési eljaras eredményeként 1étrejott szerzodések modositasanak igénye
esetén a kezdeményezOnek az erre vonatkozo igény részletes leirasaval, indokolasaval
¢s az erre vonatkozoé hatalyos szerz6dés csatolasaval kell a BI-hez fordulnia.

(2) A BI az irasbeli megkeresés alapjan foglal allast a modositas Kbt. szabalyainak valod
megfelelésérél, megvaldsithatosagarol, a sziikséges dokumentalasrol, illetéleg — annak
megvalosithatosaga esetén — elkésziti a szerzédésmodositast. A Bl a modositasra
vonatkozdan a hirdetményt tesz kozz¢é.

(3) Amennyiben a moddositas tovabbi fedezet biztositasat igényli (a modositas tovabbi
beszerzési igény kielégitésére szolgal), a tovabbi fedezetrdl szo16 nyilatkozatot, BEF-et
is a kérelemhez kell csatolni.

(4) Adat-, illetve informaciohiany esetén a BI hianypdtlasra hivja fel az igényl6 szervezeti
egységet. Ennek keretében okiratok, nyilatkozatok, egyéb dokumentumok kérhetdk be,
szakmai, jogi, pénziigyi elemzések, illetve eldkészité munkalatok végezhetdk.
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3. ATMENETI RENDELKEZESEK

(1) Amig az ezen Szabalyzat 2.1.2. (3) bekezdésében meghatarozott beszerzések esetében
a beszerzési igény SAP rendszerben torténd rogzitésének informatikai hattere
megvalosul, ideiglenes jelleggel az ezen intervallumba tartozd beszerzések
kezdeményezésére az alabbi szabalyok vonatkoznak.

(2) A brutté kétszazezer Ft-ot elérd, de a nettd egymillié Ft-ot meg nem halado értékii, nem
kiilon szabalyozott targykorbe tartozo aru-, szolgaltatas és épitési beruhazasi, valamint
épitési koncesszid, illetve szolgaltatasi koncesszid beszerzés targyaban szabalyosan
kiallitott, ,.tajékoztato jellegh BML” iratfajtaként iktatott BML elektronikus példanyat
— az Egyetem iratkezelési eldirasainak megtartasaval — az iktatorendszerbe kell csatolni,
¢s ahhoz a BI, valamint a targyban illetékes szakigazgatosag részére hozzaférést kell
adni. Az illetékes szakigazgatosagok listdja a BI honlapjan elérhetd. A tajékoztatod
jellegli BML nem keriil mindsitésre. A tajékoztatasul bekiildott, de a kiilon szabalyozott
kozbeszerzések korébe tartozo termékek beszerzésére vonatkoz6 BML-eket a Bl
materialisan is bekéri mindsités céljabol.

(3) A fent meghatarozott, tajékoztatod jellegii BML-ek esetén a BML-hez nem sziikséges
mellékletet csatolni, amennyiben a BML-en a beszerzés targya és koriilményei
(kiilonosen a beszerzés mennyisége, szerzddés hatalya) egyértelmiien beazonosithatdak.
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4, MELLEKLETEK, FORMANYOMTATVANYOK LISTAJA

(1) Ezen Szabalyzat mellékletét képezik a kdvetkezé dokumentumok:
1. sz. melléklet: Ertelmez6 rendelkezések
2. sz. melléklet: Kozbeszerzések ellendrzési nyomvonala
3. sz. melléklet: Kiilon szabalyozott kozbeszerzések ellendrzési nyomvonala
4. sz. melléklet: Egyszerli beszerzések ellenérzési nyomvonala
5. sz. melléklet: Az EKR alkalmazaséara vonatkozo jogosultsagok gyakorlasanak rendje
(2) Ezen Szabalyzat — az 1.2. pontja (5) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen — a
kovetkez6 formanyomtatvanyokra hivatkozik (a hivatkozéas sorrendjében), melyek a
Dokumentumtérban érhetéek el:

©CoNo AN E

R el e ol o
~No oo~ WDNDEO

18.
19.
20.

Beszerzésmindsitd Lap (BML)

Regisztracios Adatlap

Ko6zremiikodok delegalasa

Kozremtikodok titoktartasi és dsszeférhetetlenségi nyilatkozata
Nyilatkozat pénziigyi fedezet rendelkezésre allasarol

Beszerzési Eljaras Fedezetemelés (BEF)

Szakigazgatosagok €és a kompetencidjukba tartozo beszerzési teriiletek
El6terjesztés

Hatarozat tartalmi elemei kozbeszerzési eljaras eredményére vonatkozdan

. Témalap

. Osszeférhetetlenségi és titoktartasi nyilatkozat

. Kozbeszerzési eljarasok biralobizottsaganak feleldsségi rendje

. Specifikacids adatlap — nemzetkdzi utazésszervezésekre vonatkozdan

. Specifikacios adatlap — kommunikacids beszerzésekre vonatkozdan

. Mintaszerzddés

. Ajanlatkérés — egyszerili beszerzési eljarasokra vonatkozoan

. Eljarasok dokumentalasa és szerz6déskotés feleldsségi rendje a Semmelweis

Egyetemen (attekintd tablazat)

BML fejadatok

SAP szerzddésrogzités képernydkép

Kérelem ajanlati biztositék visszafizetésére vonatkozdan
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