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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. Alapelvek, a Szabalyzat célja

A Semmelweis Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) a kozbeszerzésekrol szolo 2015. évi
CXLIIL torvény (a tovabbiakban: Kbt.) 5. § (1) bekezdése f) pontja alapjan ajanlatkérének
mindsiil.

Az Egyetem a koOzpontositott kozbeszerzési rendszerhez torténd csatlakozasra nem

kotelezett. Onként csatlakozas esetén az adott Keretmegallapodas korébe tartozo

arubeszerzést vagy szolgaltatas-megrendelést verseny ujranyitdsa, vagy amennyiben
lehetséges, kozvetlen megrendelés utjan, a kdzpontositott kézbeszerzési rendszerrol,

valamint a kézponti beszerzd szervezet feladat- és hatdskorérdl szolo 168/2004. (V. 25.)

Korm. rendelet (a tovabbiakban: KEF rendelet), valamint a Nemzeti Hirkozlési és

Informatikai Tandcsrél, valamint a Digitalis Kormanyzati Ugynokség Zartkoriien Miikodo

Részvenytarsasag és a kormanyzati informatikai beszerzések kozpontositott kozbeszerzési

rendszerérdl szolé 301/2018. (XII. 27.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: DKU rendelet)

szerint lefolytatott eljarasok keretében kell megvaldsitani.

A DKU rendelet és a KEF rendelet alapjan az dnként csatlakozas

a) lehetséges az adott kozbeszerzési rendszer egészéhez, valamint egyes
keretmegéllapoddsokhoz egyarant,

b) csupan lehetéséget nyujt az adott keretmegallapodas hasznalatara, ktelezettséget arra
nem teremt,

c) az Egyetem sajat dontésének megfelelden, adott beszerzési igényének kielégitésére
hasznalhatja a keretmegallapodast, de mas uton is megvalosithatja a beszerzést, ehhez
kiilon bejelentésre vagy engedélykérésre kiilsd szervezettdl nincsen sziikség.

d) Az Egyetem a DKU rendelet és a KEF rendelet alapjan a fentiek alapjan biztositja a
kotelezettségvallald igényei szerint a kozpontositott kozbeszerzési rendszeren
keresztiil torténd beszerzést, amennyiben ennek eldényei fennallnak.

A Nemzeti Kommunikacios Hivatal jogallasarol és a kormanyzati kommunikdcios

beszerzésekrdl szolo 162/2020. (IV. 30.) Korm. rendelet is biztositja az onként csatlakozas

lehetdségét.

Az Egyetem ajanlatkérdként, a Kbt. szabalyainak és alapelveinek betartasaval biztositja

beszerzéseinek a Kbt. és végrehajtasi rendeletei szerinti mindsitését, alapesetben

lebonyolitja a (koz)beszerzési eljarasokat, eredményes eljaras esetén a nyertes
ajanlattevOvel az elfogadott ajanlat alapjan szerzédést kot.

A Beszerzési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabélyzat) célja, hogy rogzitse az Egyetem

(koz)beszerzési eljarasai el0készitésének, lefolytatdsanak, belsd ellendrzésének feleldsségi

rendjét, a nevében eljard ¢és az eljarasba bevont személyek, valamint szervezetek

felelosségi korét és a (koz)beszerzési eljardsai dokumentaldsi rendjét, 6sszhangban a

vonatkoz6 jogszabalyokkal; meghatdrozza az eljarasok soran hozott dontésekért felelds

személyt, személyeket vagy testiileteket.
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1.2. A Szabdlyzat hatalya

Ezen Szabalyzat az Egyetem beszerzési feladataival kapcsolatos szabalyokat hatirozza
meg.

Az Egyetem szervezeti egységeinek ezen Szabalyzat rendelkezései szerint kell eljarniuk a
beszerzések megvalositasa, megrendelések, szerz6dések megkotése, a
kotelezettségvallalassal jaro jogligyletek soran.

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

A beszerzések eljarasrendje a kovetkezo lehet:

a Kbt.-ben szabalyozott kozbeszerzési eljaras,

kozpontositott kozbeszerzési eljaras (a kiemelt termékek vonatkozasaban),

a kozbeszerzés targya szerint iranyadd kozbeszerzési értékhatar alatti (a tovabbiakban:
kozbeszerzési értékhatar alatti), egyszerli beszerzési eljaras.

A Szabalyzat hatidlya ald tartozd beszerzések vonatkozasaban alkalmazando
formanyomtatvanyok a Jogi ¢és Igazgatasi Foigazgatdsdg alhonlapjan elérhetd
Formanyomtatvanytdrban  érhetéek el. A  formanyomtatvdnyok  folyamatos
aktualizalasarol, karbantartasarol a BI vezet6je gondoskodik.

Ezen Szabalyzat szerint kotelesek feladataikat ellatni, €s a hozza tartozo feleldsséget viselni
az Egyetem egyes konkrét (koz)beszerzési eljarasokba delegalt munkavallaloi,
egészségligyl szolgalati jogviszonyban allo személyek, tovabba az Egyetemmel —
(k6z)beszerzési eljarasban vald részvételre irdnyuld — szerzddéses jogviszonyban allo
szakértok. Ez utobbi esetekben a szerzddésben rogziteni kell, hogy a szakértd megismeri,
elfogadja €s magara nézve kotelezOnek ismeri el az ezen Szabélyzatban foglaltakat.

Ezen Szabalyzat megszegéséért, a szabdlytalan kotelezettségvallalasbol — kiilondsen a
(koz)beszerzési eljaras melldzésébdl — eredd feleldsség a szabalyokat megszegd szervezeti
egység vezetdjét, valamint a beszerzés sordn torténd személyes kdzremitkodés esetén a
kozremiikodo személyt terheli.

1.3. A Szabalyzat elkészitéséért, aktualizalasaért felelos személy meghatarozasa

A Szabalyzat elkészitéséért, modositasaért és végrehajtdsaért az Egyetem kancelldrja a
felelOs.

A kancellar jogosult az értékhatdrok valtozasairdl, a vonatkozo, altala alkalmazott
jogszabalyokrol ¢és allasfoglaldsokrdl, az egységes egyetemi beszerzési gyakorlat
kialakitasarol szakmai segédletet, valamint tajékoztatot kiadni.

1.4. Osszeférhetetlenség és titoktartasi szabalyok

A Kbt. 25. §-a alapjan az ajanlatkérd koteles minden sziikséges intézkedést megtenni annak

érdekében, hogy elkeriilje az Osszeférhetetlenséget, €s a verseny tisztasaganak sérelmét

eredményezd helyzetek kialakulasat.

a) Osszeférhetetlenség all fenn akkor, ha az ajanlatkérd részérdl az eljarassal vagy annak
elokészitésével kapcsolatos tevékenységbe bevont vagy az eljaras eredményét

befolyasolni képes személy — ide értve a kozbeszerzési szolgaltatot, valamint az altala
4
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foglalkoztatottakat is — kozvetve vagy kozvetleniil olyan pénziigyi, gazdasagi vagy
egyeb személyes érdekeltséggel rendelkezik, amely tigy tekinthetd, hogy befolyasolja
funkcidinak partatlan és targyilagos gyakorlasat.
A kozbeszerzési eljaras elokészitésében vagy lefolytatdsaban az ajanlatkérd részérdl
nem vehet részt olyan személy, akinek a részvétele Osszeférhetetlenséget
eredményezne.

b) Titoktartds: az ajanlatkéré kozbeszerzési eljarasaiban részt vevd személyek —

fliggetleniil att6l, hogy az eljarasba az ajanlatkérd altal kozvetleniil delegaltak vagy
polgari jogi szerz6dés alapjan fejtik ki tevékenységiiket — kotelesek munkéjuk sordn a
tudomasukra jutott valamennyi informaciot, tényt és koriilményt megdrizni, azokrol
csak a jogszabalyban eldirt esetekben és modon adhatnak at informaciot.
A kozbeszerzési eljarasban résztvevo személyek a kdzbeszerzési eljaras meginditasa elott
kotelesek irdsban nyilatkozni arrdl, hogy veliik szemben fennéll-e a Kbt. 25. §-dban
meghatarozott sszeférhetetlenség, valamint kotelesek titoktartasi nyilatkozatot tenni. A
nyilatkozatok bekérése és archivalasa a kozbeszerzési eljarasban részt vevd kdzbeszerzési
szakértelemmel rendelkezd személy feladata.

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

2.1.1. Beszerzések tervezése

Az Egyetem a Kbt.-ben foglalt kotelezettsége alapjan éves Osszesitett kozbeszerzési tervet,
valamint — amennyiben ¢l a Kbt.-ben meghatarozott lehetdséggel — elézetes tajékoztatot
allit 6ssze és tesz kozzé.

A BI gondoskodik a szolgaltatott adatok rendszerezésérdl és nyilvantartasarol, a
mindsitésrol, a részekre bontasi tilalom alkalmazasarol és a Kbt. szerinti dokumentalasarol.
Az Egyetem targyévi Osszesitett kozbeszerzési tervét a Kbt.-ben meghatarozott hataridéig
(minden év marcius 31. napjaig) kell osszeallitani és kdzzétenni. A kozbeszerzési tervet —
tartalmanak esetleges valtozasa esetén — modositani kell, biztositva a tartalom folyamatos
aktualizalasat.

A kozbeszerzési tervet a Bl késziti el, az Egyetem szervezeti egységeinek adatszolgaltatasa
alapjan. Az adatszolgéltatds struktarajat a BI késziti el, mely tartalmazza a szervezeti
egységek rendszeresen ismétlddd beszerzéseinek az adott koltségvetési éven beliili
lejaratara vonatkozo6 jelzést, valamint a kdzpontositott kozbeszerzés termékkoreit is.

A Bl az Egyetem kozbeszerzési tervét, valamint annak modositasait haladéktalanul koteles
kozzétenni.

Az Egyetem a koltségvetési év kezdetét kovetden eldzetes tajékoztatot készithet az adott
évre, melynek Osszeallitdsarol és kozzétételérdl a Bl gondoskodik. Az eldzetes tajékoztatot
— erre iranyuld elSterjesztést kovetden — az Egyetem Allandd Kozbeszerzési Bizottsaga (a
tovabbiakban: AKB) hagyja jova.

A beszerzési igény tervezése az igénylo szervezeti egység feladata és feleldssége.

Az igényld szervezeti egység a beszerzések tervezésekor koteles figyelembe venni

a) az elfogadott éves intézményi koltségvetésben foglaltakat,

5
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b) az Egyetem vagyongazdalkodasi terv stratégiai célkitiizéseit figyelembe vevd éves
beruhazasi, fejlesztési, feltjitasi, karbantartasi tervben foglaltakat,

A raktarakat mikodtetd szervezeti egységek a beszerzések tervezésekor —

készletgazdalkodasuk keretében — kotelesek figyelembe venni a szakszerli és gazdasagos

készletezés szempontjait, szem el6tt tartani a felesleges készletek kialakuldsanak

megelozését €s kezelését.

(10) Az igényl6 szervezeti egység a (koz)beszerzési cljarasat a fentiek figyelembe vételével

koteles tervezni, a Kbt.-ben és mas jogszabalyokban rogzitett hataridokon tilmenden. Az
igényl6 szervezeti egység felelds azért, hogy a beszerzési igényét a (kdz)beszerzési eljaras
lebonyolitasdhoz sziikséges iddtartam figyelembevételével, oly médon kezdeményezze a
Bl-nél, hogy a BIl-nek a jogszabalyokban eldirt eljarasi, esetlegesen folyamatba épitett
ellendrzési kotelezettségek teljesitésével megfeleld idétartam alljon rendelkezésére a
kozbeszerzési eljaras  lebonyolitasara, valamint hogy (koz)beszerzési eljaras
eredményeként 1étrejovo szerzodéssel lefedetlen iddszak ne alljon el, tovabba, hogy a Kbt.
szerinti un. egybeszamitasi szabalyoknak érvényt lehessen szerezni.

(11) A palyazati forrasbol tervezett beszerzés esetén a palyazat el6készitése soran — a Palyazat-

¢és palyazati projektkezelési Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen, amennyiben a
palyazat (koz)beszerzési terv benyujtasat irja eld — a terv 0sszeallitasanal a BI bevonasa
kotelezo, tovabba a palyazat részét képezo, benyujtott (kdz)beszerzési tervet a palyazo
koteles a tdmogatasi szerzddés alairasat kovetden haladéktalanul megkiildeni a BI részére.
A pélyazo feladata a timogatasi szerzodésben vallalt hataridok figyelemmel kisérése.

(12) Amennyiben az egyajdanlatos  kozbeszerzések —szamdnak — csokkentését  szolgdlo

1)

)

intézkedésekrol szolo 63/2022. (Il. 28.) Korm. rendeletet 5. § (1) bekezdése értelmében az
Egyetem targyévre vonatkozodan intézkedési tervet koteles késziteni az egyajanlatos
kozbeszerzései szamanak csokkentésére vonatkozoan, annak elkészitésérol a BI
gondoskodik, és az elkésziilt intézkedési tervet a targyév marcius 31-ig az Egyetem
honlapjan nyilvanosan kozzéteszi.

2.1.2. Beszerzések kezdeményezése

Az Egyetem szervezeti egységei beszerzési igényeiket a harom részbdl 4llo

Beszerzésmindsité Lap (a tovabbiakban: BML) formanyomtatvany ,,B” részének

kitoltésével, valamint a BML kotelezd mellékleteinek megkiildésével kezdeményezik, az

alabbi esetekben:

a) minden nettd kétmillié Ft-ot eléré vagy meghalado becsiilt értéki aru-, szolgaltatas és
épitési beruhdzas, valamint épitési koncesszid, tovabba szolgaltatasi koncesszid iranti
beszerzes esetén,

b) a koézpontositott kozbeszerzési eljarasok korébe tartozd kiemelt termékek és
szolgaltatdsok beszerzése esetén, becstilt értéktdl és pénziigyi forrastol, valamint attol
fliggetleniil, hogy a konkrét beszerzés kozpontositott kdzbeszerzés keretében vagy
sajat hataskorben valosul-e meg.

A BML kételezé mellékletei:
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a) az igényld szervezeti egység altal az ajanlattételre felkérni kivant ajanlattevék nevét
¢s elérhetdségét tartalmazo Regisztracios Adatlap formanyomtatvany (a tovabbiakban:
RAL), valamint

b) kizarélagossag fennallasa esetén a kizardlagossag igazolasa.

A BML kidllitasa mellett a beszerzést igénylO szervezeti egység a beszerzési igényt — a

feltételes kozbeszerzési eljaras kezdeményezése kivételével — minden esetben az Egyetem

SAP-rendszerében rogziti (BMIG tranzakcio). Amennyiben a beszerzés

a) becsiilt értéke nem éri el a nettod kétmillio Ft-ot, vagy

b) targya nemzetk$zi utazasszervezés, melyet a beszerzést igénylo szervezeti egység sajat
hataskorben valosithat meg,

a beszerzést igénylO szervezeti egység a beszerzési igényt — BML kiallitasa nélkiil —
kizarolag az Egyetem SAP-rendszerében rogziti (BMIG tranzakcio).

Amennyiben az igénylo szervezeti egység a Kbt. 53. § (5) és (6) bekezdése alkalmazasaval

feltételes kozbeszerzési eljards lefolytatasat kezdeményezi, a BML mellékleteként meg

kell hataroznia

a) azt az ajanlatkérd ellendrzési korén kiviil es6, bizonytalan jovébeli eseményt, amely ha
az ajanlattételi (részvételi) hataridot kovetden bekovetkezik, az ajanlatkérd az eljarast
eredménytelenné nyilvanithatja, vagy

b) annak tényét, hogy az ajanlatkéré tamogatasra iranyuld igényt (palyazatot,

projektjavaslatot, tdmogatasi szerz6dés-modositast vagy valtozasbejelentést) nyujtott
be vagy fog benyljtani, €s az ajanlatkérd a tamogatdsra irdnyuld igény el nem
fogadasat, vagy az igényeltnél kisebb 0Osszegben torténd elfogadasat olyan
koriilménynek tekinti, amely miatt az eljarast eredménytelenné nyilvanithatja.

Amennyiben a beszerzést igényld szervezeti egység kiemelt terméket kivan
beszerezni, azonban az adott kiemelt termékkategoria vonatkozasaban nincs hatélyos
keretmegéllapodas, €s a beszerzés becsiilt értéke nem éri el a netté kétmilli6 Ft-ot, az
igényld szervezeti egység a beszerzési igényt — BML kiallitasa nélkiil — az Egyetem SAP-
rendszerében rogziti (BMIG tranzakcid), majd azt ,,pdf” fajlként egyidejiileg megkiildi az
illetékes szakigazgatosadg és a Bl meghatarozott e-mail cimére, annak a koriilménynek a
jelzésével, hogy a kiemelt termék kozpontositott kozbeszerzés keretében nem
beszerezhetd. Az illetékes szakigazgatdsagnak és a Bl-nek harom munkanapon beliil kell
visszajeleznie az igényld szervezeti egységnek, hogy a beszerzési igény sajat hataskorben
torténd megvaldsitasat jovahagyja vagy elutasitja. Ennek elmulasztisa az igény
jovahagyasat jelenti (hallgatasi szabaly).

Amennyiben a beszerzés becsiilt értéke eléri vagy meghaladja arubeszerzés és szolgaltatas

megrendelése esetén a nettd nyolcmillio Ft-ot, €pitési beruhdzas esetén a nettdé huiszmillio

Ft-ot, a BML kotelezd mellékletei az alabbiakkal egésziilnek ki:

a) amiszaki leiras,

b) a Ko6zremiikodok delegalasa elnevezésii formanyomtatvany, és

c) aKozremiikodok titoktartasi és dsszeférhetetlenségi nyilatkozata.

Amennyiben a beszerzés becsiilt értéke eldzetes (indikativ) arajanlatok alapjan keriil

megallapitasra, akkor — az arubeszerzés ¢és szolgaltatds megrendelése esetén a nettd

nyolcmillié Ft-ot, épitési beruhdzas esetén a nettdé huszmillié Ft-ot elérd becsiilt értéki
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beszerzések esetén — kotelezd az eldzetes arajanlat-kérés csatolasa a BML-hez. A mas

modszerrel meghatarozott becsiilt érték aldtdmasztdsdt — az arubeszerzés €s szolgaltatas

megrendelése esetén a nettd nyolcmillié Ft-ot, épitési beruhdzas esetén a nettdé huszmillid

Ft-ot elérd becsiilt értékil beszerzések esetén — szintén csatolni sziikséges.

Amennyiben a beszerzés az igényld szervezeti egység sajat hataskorében valosul meg, nem

képezi a BML kotelezé mellékletét
a) aKozremiikodok delegalasa elnevezésii formanyomtatvany,
b) a Ko6zremiikodok titoktartasi és Osszeférhetetlenségi nyilatkozata, valamint
C) amiszaki leiras, azzal, hogy amennyiben az akar a szakigazgatosagnak a jovahagyas,
akar a Bl-nek a mindsités c€ljabol az sziikséges, potldlag bekérheti azt az igényld
szervezeti egységtol.
A kozbeszerzési értékhatart elérd vagy meghalado becsiilt értékii beszerzesi igény esetén a
BML-nek és mellékleteinek egyiittesen tartalmaznia kell tovabba:
a) a becsilt értéket alatamaszté dokumentumokat,
b) a Nyilatkozat pénziigyi fedezet rendelkezésre  allasarol  elnevezésii
formanyomtatvanyt,
c) az AKB tajékoztatasahoz sziikséges adatokat, ebben a korben a beszerzés
sziikségességének indoklasat,
d) amiszaki leirast, melynek kotelezé tartalmi elemei:
da) a termék specifikacidja, melynek Osszeallitasahoz az illetékes szakigazgatosag
eldzetes segitséget nyujt,

db) a kapcsolodd szolgaltataisok (pl. betanitds, probalizem, karbantartas)
megnevezése, szolgaltatds esetén annak ismertetése, épitési beruhazas esetén a
tervdokumentacio és a koltségvetési kiiras.

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

f) annak megjelolését, hogy a beszerzés az éves tervben szerepel-e, amennyiben nem,
hanem 1j igényként meriil fel, ennek indokait.

(10) A BI jogosult adott (k6z)beszerzési eljarasba az igényld szervezeti egység altal javasolt, a

jogszabalyi minimumnak megfeleld szaml ajanlattevon tul tovabbi ajanlattevéknek az
eljarasba torténd meghivasara javaslatot tenni, vagy a megjeldlt ajanlattevok helyett mas,
az Egyetem szallitdi mindsitési adatbazisdban nem ,D” kategdridba sorolt (,,nem
elfogadott kategoriaba sorolt beszallitok™) ajanlattevé(k) eljarasba torténd meghivasat
inditvanyozni.

(11) Kiemelt termékek beszerzése esetén — amennyiben a beszerzés hatalyos keretmegallapodas

alapjan megvalosithato, és az ebben az eljarasrendben valdsul is meg (akar azért, mert az
azt igénylo szervezeti egység nem kezdeményezi az ettdl torténd eltérést, akar azért, mert
a szakigazgat6sag/Bl az erre iranyuld kezdeményezést nem hagyja jova), és a BML-nek
melléklete a Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatosag (a tovabbiakban: KEF) vagy a
Digitalis Korményzati Ugyndkség Zrt. (a tovabbiakban: DKU) termékadatlapja — nem
szlikséges a RAL csatolésa.
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(12)Kiemelt termék beszerzése esetén, amennyiben az erre irdnyuld kezdeményezést a
szakigazgatosadg ¢és BI is jovahagyja, 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 abbdl
egyértelmilen megallapithato legyen a sajat hataskor alkalmazasi feltételének fennallésa.

(13)A BML kotelez6 mellékleteinek Kkitoltése az igényld szervezeti egység feladata.
Kozbeszerzési értékhatart elérd vagy meghalado becsiilt értékii beszerzési igény esetén a
BML materialis példanyanak megkiildését megel6zéen az igényld szervezeti egység a
BML ¢és mellékletei tervezetét ellenérzés céljabol elektronikusan megkiildi a BI-nek, a
titkarsag.beszerzes@semmelweis.hu e-mail cimre. Az igényld szervezeti egység és a Bl
munkatarsai a beszerzési igényrdl sziikség szerint egyeztetnek, melynek idépontjat
barmely fél kezdeményezheti a megkiildést6l szadmitott harom munkanapon beliil.
Egyeztetés hianyaban harom munkanapot kovetéen az igényld szervezeti egység

elindithatja alairdsra a BML-t, egyeztetés esetén azonban koételes az ott megfogalmazott
¢észrevételekkel modositani azt.

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

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

(16) Az eredeti BML-re hivatkozo BEF-en szerepl uj feltételek alapjan a beszerzési igény tjra
mindsitésre keriil. Brutté 1 milli6 Ft, vagy azt meghalado 6sszegii fedezetemelés esetén —
a folyamatban 1évd kozbeszerzési eljarasok kivételével — a BEF-et még a mindsitésre
kiildés el6tt a szakigazgatdsagra kell megkiildeni szakmai megfeleldség igazolasa céljabol.
Az eljaras soran beérkezett legkedvezdbb érvényes ajanlat 6sszege — valamely értékhatér
atlépése esetén — mas eljarasrendben torténd Uj eljaras meginditasat teheti sziikségessé.

(17) A BI altal lefolytatott egyszeri vagy kozpontositott kdzbeszerzés keretében lefolytatott
beszerzési eljarasok esetén a bruttd beszerzési érték 2 %-at, de legfeljebb 6tvenezer Ft-ot
meg nem haladé fedezetemelés esetén, valamint KEF-keretmegallapodds alapjan
lefolytatott utazasszervezés esetén nem sziikséges kiilon fedezetemelés (BEF kiallitasa).
Ha a beszerzést igényld szervezeti egység gazdasagi vezetdjének, illetdleg pénziigyi
ellenjegyzdjének e-mail-ben torténd jovahagyasa alapjan a potlolagos fedezet biztositott, a
beszerzési eljaras lefolytathatd. A fedezet forrasat az eredeti BML-t kiallitdé szervezeti
egyseég biztositja.

(18)A BML ¢és a BEF mindsitését6l szamitott legfeljebb hat honapon beliil indithato
(koz)beszerzeési eljaras. Ellenkezd esetben iy BML kiéllitasa valik sziikségesse.

2.1.3. Beszerzések mindsitése

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

Az ezen Szabalyzat 2.1.2. (1) bekezdésében meghatarozott beszerzések csak azok
mindsitését kovetden folytathatoak le. A beszerzések mindsitésre torténd megkiildésének
elmulasztésa, illetdleg a (kdz)beszerzés melldzése esetén a feleldsség azt a vezetdt terheli,
aki a beszerzésr6l dontott, valamint arra utasitast adott.

Az igénylo6 szervezeti egység — amennyiben az sziikséges — a BML-t el6zetesen megkiildi
a beszerzés targya szerint illetékes szakigazgatosagnak (lasd Szakigazgatosagok és a
kompetenciajukba tartozé beszerzési teriiletek elnevezésli formanyomtatvany).

A szakigazgatdsag az igényld szervezeti egység altal hozzajuk bekiildott BML ,,Sz” jelt
részének kitoltésével igazolja a beszerzési igény szakmai megfeleldségét.
Szoftvervasarlasra és szoftverfejlesztésre vonatkoz6 igény mindsitése csak az
informaciobiztonsagi felelés (IBF) engedélye birtokdban Ilehetséges, amelyet az
Informatikai Féigazgatosag szakigazgatosagi jovahagyasa tartalmaz, oly modon, hogy a
BML szakmai megfeleldség igazolasa résznél, az eléado alairasanal az IBF alairasa
szerepel.

A beszerzést igényld szervezeti egység beszerzési igényének szakmai megfeleldsége
esetén a szakigazgatdsag legfeljebb 3 munkanapon beliil tovabbitja a BML-t és mellékleteit
a Bl-re, vagy amennyiben annak értéke arubeszerzés és szolgaltatas megrendelése esetében
a netté 15 millié forintot, épitési beruhazas esetében a netté 50 millié forintot eléri vagy
meghaladja, a Gazdasagi Foigazgatosagra. Amennyiben a szakigazgatosag véleménye
szerint a szakmai tartalom nem megfeleld, akkor indoklassal visszakiildi az igényld
szervezeti egység részére. Az igényld szervezeti egység az elutasitds feliilvizsgalatat
kérheti a szakigazgatdsag kozvetlen felettes szervétdl, az illetékes Fdigazgatosagtol. Az
illetékes Féigazgatosag 3 munkanapon beliil elvégzi a feliilvizsgalatot.

Amennyiben a szakigazgatdsag tobbletkovetelményeket tdmaszt (pl. miiszaki tartalom,
specialis lebonyolitas), azt a BML megfeleld részének kitoltésével jelzi.

A beszerzés mindsitése a beszerzEs eljarasrendjének meghatarozasat jelenti (kozbeszerzési
eljaras, kozpontositott kdzbeszerzes, egyszerii beszerzEs), mely feladatot a BI 1atja el.
Amennyiben az Egyetemnek van olyan hatalyos szerz6dése, amelynek keretében az 1j
beszerzési igény targyat képezd aru megvasarolhatod, szolgaltatds megrendelhetd, épitési
beruhazas megvaldsithatod, nem kell BML-t kidllitani €s a beszerzést nem kell mindsiteni.
A Bl honlapjan megtalalhat6 az Egyetem altal kotott hatalyos keretmegallapodasok listéja.

(10) A beérkez6 BML-t és mellékleteit a B nyilvantartasba veszi, rendszerezi, kezeli.
(11) A BI a hozza beérkezett BML-t, valamint mellékleteit megvizsgalja abbol a szempontbdl,

hogy azok a szabalyzatoknak megfelelden és hianytalanul kertiltek-e kiallitasra, valamint,
hogy tartalmaznak-e minden olyan informaciot, amely az eljaras lefolytatasahoz sziikséges.

(12) Az iratkezel6 rendszerben atvehetd (a Bl-nek postazott) BML beérkezésétdl szamitott 3

munkanapon beliil — a tartalmi €s formai vizsgalatot kovetden — a beszerzési igényt a Bl
mindsiti, vagy — amennyiben sziikséges — hianypotlasi felhivast kiild a beszerzés BML-en
feltiintetett ligyintézdjének €s sziikség esetén az egyéb érintetteknek, vagy — amennyiben
azt jogszabdly eldirja — a sziikséges hozzajarulasokat, jovahagyasokat megkéri. Az igényld
szervezeti egység 10 munkanapon belill teljesiti a hidnypodtlast, vagy a hianypotlas
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statuszarol visszajelzést kiild, melyben a hianypdtlas teljesitésére vonatkozé 11j idépontot
hataroz meg. A hidnypdtlas beérkezését kovetden a BI 3 munkanapon beliil mindsiti a
BML-t, vagy ismételten hidnypotlasi felhivast kiild ki.

(13) Az ismételt hianypoétlasra vagy a nem teljesitett hianypodtlasra vald figyelmeztetést
kovetden az igényld szervezeti egységnek 5 munkanap 4ll rendelkezésére a hianypotlas
teljesitésére, melynek elmulasztasa esetén — a hianypotlas statuszardl szolo és a késedelem
indokat alatamaszto visszajelzés hianyaban — a BML okafogyottnak tekinthetd, melyrol az
1génylo szervezeti egység €rtesitést kap.

(14) A teljes korti hianypotlast kovetden — a kozbeszerzési értékhatart eléré vagy meghaladod
becsiilt értékli, valamint az igényld szervezeti egységek altal sajat hataskorben
lebonyolitand6 beszerzési igény esetén — tovabbi tartalmi vizsgalat nélkiil keriil a BML a
BI kijelolt kozbeszerzési munkatarsahoz, vagy sajat hataskorbe utalds esetén a beszerzést
igényld szervezeti egységhez.

(15) A BML szakmai megfeleldségének megallapitasara, vagy a mindsitéshez sziikséges
informaciok megadasara a beszerzés targya szerint illetékes szakigazgatdsagra is az
igényld szervezeti egységre vonatkozo hatdridok vonatkoznak. A hidnypotlas
lebonyolitasanak eszkoze alapértelmezésben az e-mail.

(16) Azt a BML-t, amelyet nem kell mindsiteni, a BI — ha van a beszerzés targya szerinti
hatalyos szerzddés, a SAP azonositoszamara hivatkozva — visszakiildi az igényl6 szervezet
részére.

(17) A beszerzés mindsitését a Bl BML mindsitéséért felelés szakteriilete végzi el, a BML ,,M”
jelt részének kitoltésével.

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

2.2. Kozbeszerzési eljarasok

2.2.1. Akozbeszerzési eljaras elokészitése

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

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

(3) Az AKB jogosult — amennyiben ez relevans — a szamara el6terjesztett ajanlattevékon tal
tovabbi ajanlattevOknek az eljarasba torténd meghivasarol donteni, vagy a megjeldlt
ajanlattevok helyett mas, az Egyetem beszallit6 mindsitési eljarasa soran nem ,,D”
kategoridba sorolt (,,nem elfogadott kategoriaba sorolt beszallitok™) ajanlattevd(ke)t az
eljarasba bevonni.

(4) Az AKB altal meghatarozott feltételeken talmenden a kozbeszerzés tovabbi
szempontjainak, feltételeinek, eldirasainak meghatarozésa a kozbeszerzési eljaras BB-anak
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feladata. A mindenkori BB feladatat, hataskorét, miitkodését a BB ligyrendje és feleldsségi
rendje hatdrozza meg, mely a minden kdzbeszerzési eljarashoz kapcsolddo eldterjesztés
elnevezésli formanyomtatvany részét képezi.

A kozbeszerzési eljarast alapesetben a BI folytatja le. Amennyiben az igényl6 szervezeti
egység kiilso, eseti lebonyolitd, vagy egyéb kozremiikodd alkalmazasaval kivanja a
kozbeszerzési eljarast lefolytatni, azt a BML mellékleteként jeleznie, valamint indokolnia
kell. Amennyiben a kozbeszerzési eljaras lefolytatasa kiilsé, eseti lebonyolitd, vagy egyéb
kozremiikodé szakérté bevonasaval torténik, ez esetben a kozbeszerzési eljaras
folyamatarol az igényl0 szervezeti egység és a kiilsé lebonyolitd tajékoztatast nyajtanak a
Bl részére, amely pedig sziikség szerint informaciokkal segiti a lebonyolito tevékenységét.
A kozbeszerzési eljaras az AKB jovahagyasat koveten akkor indithaté, ha az eljaras
inditasanak minden feltétele fennall.

Az AKB jovahagyasat kovetden — indokolt esetben kordbban — a BB tagjai és a BI
munkatarsai lehetdség szerint, legalabb egyszer személyes egyeztetést tartanak.

Ha valamely jogszabalyi rendelkezés a kozbeszerzési eljards meginditasat elézetesen
egy¢€b szervezet vagy hatosag jovahagyasahoz koti, ennek meglétét a Bl koteles ellendrizni.
Az AKB dontését kovetéen az eljaré kozbeszerzési munkatérs — a BB titkara — iitemtervet
készit az adott beszerzés varhatd iddigényérdl, melyet a BB tagjainak megkiild.

(10) Az el6terjesztés — az elSterjesztés elnevezésti formanyomtatvany — Osszeallitisa az AKB

1)
)
(3)

1)

(2)

eljards meginditasardl szold hatdrozatat kovetden a BI feladata, amely tartalmazza az
eljaras lefolytatasa szempontjabdl jelentdséggel biro tényeket €s informaciokat.

2.2.2. AkoOzbeszerzési eljaras meginditasa

A kozbeszerzési eljarast megindité felhivas, valamint a kapcsolédd dokumentumok
Osszeallitasat a BI altal kijelolt szakértd végzi a BB kozremitkodésével.

Az elkésziilt — és a BB altal jovahagyott — felhivast a szakértd — a jogszabalyoknak
megfeleld modon — teszi kozzé.

Az eldzetes jogszabalyi feltételek vizsgalatat kovetden a BI gondoskodik az eljaras
meginditasarol.

2.2.3. Akozbeszerzési eljaras lebonyolitasa

A kozbeszerzési eljaras — Kbt.-ben szabalyozott moddon toérténé — lebonyolitasa
(ajanlatkérés, részvételre valo felhivas; ajanlattételi, részvételi szakasz feladatainak
elvégzése; ajanlatok, részvételi jelentkezések bontdsa; kommunikacio a jelentkezdkkel,
ajanlattevokkel, ajanlatok, részvételi jelentkezések értékelésének, elbiralasanak BB tilésre
valo elOkésztése, javaslattétel a rangsorolasra, eredménykdzlés, eljards eredményérdl
tajékoztatd hirdetmény feladasa) a BI feladata, az elektronikus kézbeszerzés részletes
szabalyairol szolo 424/2017. (XI1. 19.) Korm. rendeletnek megfelelden.

Az ajanlatok elbiralasa: az ajanlatok érvényességének/érvénytelenségének megallapitasa,
valamint az ajanlatok értékelési szempont szerinti értékelése, 6sszehasonlitdsa alapjan az
ajanlatokra és az eljardas eredményére vonatkozd szakvélemény és dontési javaslat
elkészitése a dontéshozo részére a BB feladata.
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A BB szakvéleménye ¢és dontési javaslata alapjan a kancellar dont hatarozatdban a
kovetkezOkrol: a  részvételi  jelentkezések, ajanlatok  érvényességérél  vagy
érvénytelenségérol, tovabba az eljards visszavonasarol szold dontés, az eljarasok
eredményes vagy eredménytelen befejezésérdl szold dontés, adott esetben a részvételi
szakasz eredményérdl szolo dontés, valamint a nyertes, vagy adott esetben a nyertest
kovetd ajanlattevé megnevezése (Hatarozat tartalmi elemei kozbeszerzési eljaras
eredményére vonatkozdan elnevezésli formanyomtatvany).

A dontéshozo dontése alapjan a BI t4jékoztatasi kotelezettsége a részvételre
jelentkezés/ajanlat érvénytelenségérdl szolo tajékoztatas kozbensd dontés esetén, €s az
eljaras  eredményérdl szOolo  irasbeli  Osszegezés megkiildése a  részvételre
jelentkezdk/ajanlattevok részére.

2.2.4. Nyilvanossag biztositasa a kdzbeszerzési eljarasban

A kozbeszerzésekhez kapcsolddoé hirdetményeknek az Europai Unid Hivatalos Lapjaban
és/vagy a Kozbeszerzési Ertesitdben torténd kozzétételével kapesolatos iigyintézés — a
kapcsolodo kozzétételi dij atutalasanak kezdeményezését is beleértve — a Bl feladata.

A BI intézkedik az Egyetem kozbeszerzési eljardsaival kapcsolatos adatok, iratok
jogszabdlyokban eldirt kozzétételérdl.

A kancellér a Bl szakmai el6terjesztésére tovabbi dontéseket hozhat az egyes kozbeszerzési
eljarasokkal kapcsolatos informacid kozzétételérdl, a nyilvanossag biztositasarol, az
Egyetem tervezett kozbeszerzéseirdl.

2.2.5. Jogorvoslati eljaras, jogvitak kezelése

A Kbt. szerinti jogorvoslati eljaras meginditasa esetén az errdl vald tudomasszerzésrol, a
kapcsolodo irasbeli anyagokrol, az eljarast meginditd kérelemrdl a BI haladéktalanul
értesiti a BB tagokat.

A BI hozzaférést biztosit a Kozbeszerzési Dontdbizottsag részére a rendelkezésére allo
kbzbeszerzési dokumentumokhoz. Sziikség esetén beszerzi a szervezeti egység(ek) irasbeli
véleményét, melyet felhaszndl a jogorvoslati eljards keretében altala készitendd
észrevételhez.

A BI irasbeli felhivasara az érintett szervezeti egységek vezetdi a felhivasban megjelolt
id6tartamon beliil kotelesek allaspontjukrol tajékoztatast adni.

A jogorvoslati eljarasban — sziikség szerint az érintett szakteriilet bevonasaval — a Bl
részvétele kotelez6. Amennyiben a kozbeszerzési eljaras lefolytatasa kiilsd, eseti
lebonyolitd vagy egyéb kozremiikodd szakértd bevondsaval torténik, ennek részvétele
kotelezd a jogorvoslati eljarasban, a BI részvétele ez esetben tdmogato jellegii.

A jogorvoslati eljarashoz sziikséges irasbeli meghatalmazasok és nyilatkozatok
kiadmanyozasarol, a megjeldlt hataridén beliil a kancellar gondoskodik.

Jogorvoslati eljaras soran — ideértve kiilondsen a kozbeszerzési eljaras eredményeként
megkotésre keriild szerz6dések vonatkozasaban felmeriil6 jogvitat is — a BI biztositja a jogi
¢s a kozbeszerzési szakértelmet. A Kozbeszerzési DontObizottsag elétti jogorvoslati
eljarasban kotelezo felelds akkreditalt kozbeszerzési szaktanacsadoi, kamarai jogtanacsosi
vagy ligyvédi képviselet, melyrdl a BI gondoskodik, tigyvédi képviselet esetében a Jogi és
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(7)

1)

()

(3)

(4)

(5)

1)
()

©)
(4)

()

Igazgatasi Foigazgatosag kozremiikddésével. Ezen rendelkezések a (4) bekezdésben
foglaltakra figyelemmel alkalmazanddak.

A Kozbeszerzési Dontébizottsag hatarozatardl az érdekelt feleket, a dontéshozot értesiteni
kell, a hatarozat alapjan torténd tovabbi teenddkre vonatkozd dontési javaslatot sziikség
szerint a Bl-nek kell megfogalmaznia, és azt a BB elé kell terjesztenie. Ezen rendelkezés a
(4) bekezdésben foglaltakra figyelemmel alkalmazando.

2.2.6. A koOzbeszerzési eljaras dokumentalasa

A kozbeszerzési eljarasokat kotelezd irasban dokumentalni, és az Egyetem Iratkezelési
szabalyzata szerint kell kezelni.

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

A BI a lebonyolitott eljarasairol Témalapot (Témalap minta elnevezésii
formanyomtatvany) koteles vezetni. A Témalap a megdérzendd iratok felsoroldsat
tartalmazza. A Témalapot az irattiros és a szakértd is szignalja, amellyel feleldsséget
vallalnak annak teljességéért, tartalmaért.

Kiilsé lebonyolito, egyéb kozremiikddd bevondsa esetén a kozbeszerzési eljaras tételes
iratanyagat iratjegyz¢ék alapjan a BI, vagy az erre kiilon kijelolt szervezeti egység veszi at
¢és gondoskodik az atvett iratok megdrzésérol.

Az irattdr tartalmazza a lezarult kozbeszerzési eljarasok iratait, amelyek onnan barmikor
felvehetok. Az eljarés iratathoz csatolni kell szerzodéskotést kovetden keletkezd iratokat
is, melyeket a tartalomjegyzékben megfelelden szerepeltetni kell.

2.2.7. AkoOzbeszerzési eljarasban résztvevok feleldssége

A kozbeszerzési eljarasban résztvevok az altaluk képviselt szakértelem szerint és a
feladatukkal érintett kérdésekben, azok kovetkezményeiért feleldsek.

A koOzbeszerzési eljarasban torténd részvételre kijeldlt személyek kotelesek a
megbizasukban meghatarozott feladatokat ellatni, arra vonatkozo kijel6lés esetén az
Egyetem kozbeszerzési eljarasanak BB-aban részt venni, a szakmai felkésziiltségiiknek
megfeleld feladatokat a bizottsagi munkaban ellétni.

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

A kijelolt személy koteles a megbizas tudomasul vételét visszajelezni, vagy indokolt
esetben annak visszautasitasat jelezni a Bl-nek. Ebben az esetben a beszerzési igazgatd —
az illetékes szakigazgatdsag javaslata alapjan — soron kiviil kezdeményezi a kancellarnal
ij BB tag megbizasat, melyrél az AKB hoz dontést.

A szervezeti igényfelmérés esetén a szervezeti egység vezetdje felelds az
adatszolgaltatdsok valodisagaért és hataridoben torténd rendelkezésre bocsatasaért, az
egyes igények megfogalmazasanak szakszertiségéért, a vallalt fedezet biztositasaért,
valamint annak kdzponti elvonasa esetén a Bl irasbeli tajékoztatasaért.
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(6) A beszerzési igazgatd felelosséggel tartozik minden, altala meghozott dontésért.
Felel6sséggel tartozik tovabba a kozbeszerzési tervek, mindsitések szakszertiségéért, a
nyilvantartdsok vezetéséért, a rendelkezésére allo adatok alapjan a felel6sségi korébe
tartozo kozzétételekért, adatszolgaltatasokért.

(7) A dontéshozo és a javaslattevd testiiletek tagjai, valamint az eljarasba bevont egyéb
kozremikodoi az Osszeférhetetlenségi és titoktartasi nyilatkozatot aldirva kotelesek
nyilatkozatot tenni. Az allandé bizottsagok, illetdleg bevont személyek esetében altalanos,
valamennyi kozbeszerzési eljarasra kiterjedo nyilatkozat is tehetd, melyet a BI tart nyilvan.

(8) Az adott kdzbeszerzési eljaras soran igénybe vett kiilsé szakértok és egyéb kozremitk6dok,
eseti lebonyolitok, felelds akkreditalt kozbeszerzési szaktanacsadok (amennyiben nem a
BI munkatarsa), tigyvédek feleldsségérol a veliikk megkotott szerzédésben kell rendelkezni,
amelynek tartalmaznia kell, hogy az ezen szabalyzat szerinti mely feladatok teljesitése a
megbizo, és mely a megbizott kotelezettsége.

(9) A BB a bevonasra keriilt szakérté, egyéb kozremiikodod, eseti lebonyolitd figyelmének
szobeli, valamint irasbeli felhivasara, jelzésre jogosult, ha jogsértés bekovetkezésének
veszélyét észleli.

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

(11) A BB tagjainak feladatat és felelsségi korét felelosségi rend — Kozbeszerzési eljarasok
biralobizottsaganak feleldsségi rendje elnevezésli formanyomtatvany — rdgziti. Ezen
feleldsségi rendnek a BB minden tagja elfogad6 nyilatkozatat tartalmazo, aléirt példanya
az eljarasok inditasara vonatkozo6 eldterjesztés részét képezi.

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

2.3. Kozpontositott kdzbeszerzési eljarasok

Amennyiben a BML-en kezdeményezett beszerzési igény ,kozpontositott kdzbeszerzési
eljaras” mindsitést kapott, a beszerzés lebonyolitdsa sordn az e fejezetben meghatarozott
szabalyok szerint kell eljarni.

2.3.1. AkoOzpontositott kdzbeszerzés

(1) Az igényld szervezeti egység beszerzési igényének kozpontositott kdzbeszerzéssé torténd
mindsitése esetén a beszerzés sordn e fejezetben meghatirozott szabalyok szerint kell
eljarni.

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

(3) A beszerzéstigénylo szervezeti egység feladata a beszerzési igény meghatarozasa, a termék
kivalasztasa, tovabba annak megitélése, hogy melyik termék felel meg az Egyetem
igényének, tovabba, hogy a kozpontositott kozbeszerzési rendszerben térténd, vagy azon
kiviili beszerzés elénydsebb és/vagy gazdasdgosabb az Egyetem szamara. Ennek
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(4)

(5)
(6)

(7)

(8)

(9)

megitélése a kozpontositott kozbeszerzési portalokon rogzitett listaar, valamint az
alternativ beszerzési lehetOségnek az igényld szervezeti egység altal dokumentalhato
ajanlati ara (pl. indikativ arajanlat, internetes listadr), tovabba a miiszaki paraméterek
egybevetésével torténik. A beszerzést igényld szervezeti egység kérésére ezt a feladatot az
adott tertiletért felelds szakigazgatosag latja el. Amennyiben a beszerzést igényld
szervezeti egység adott, a kozpontositott kozbeszerzési rendszerbe tartozo kiemelt
terméket a rendszeren kiviill kivan beszerezni, akkor az adott beszerzési igény
egybeszamitott becsiilt értéke szerinti eljarasrend keretében kell az eljarast lefolytatni.

Az Egyetem az 1.1. pont (2)-(4) bekezdéseiben meghatarozott kozpontositott

kozbeszerzési rendszerekhez Onként csatlakozhat. Az egyes keretmegallapodasok

igénybevételével bonyolitott eljarasok esetén az alabbiak érvényesek:

a) A kozpontositott kozbeszerzések keretében az azok masodik részét képezd, a (9)
bekezdésben meghatarozott eljarasok lebonyolitasa a BI feladata. Gondoskodik a
kodzpontositott kdzbeszerzési rendszerekben eldirt adatszolgaltatasi kotelezettségek
teljesitésérol, valamint a kozponti beszerzd szervezettel vald kapcsolattartasrol.

b) A Bl munkatarsai figyelemmel kisérik a kozpontositott kozbeszerzések keretében
megkotott, hatdlyos keretmegallapodasok lejarati idejét. Ha eldrelathatéan (0 eljaras
¢s hosszabbitds hianyaban) atmenetileg nem lesz hatdlyos keretmegallapodas, és az
Egyetem az adott beszerzési targyban sajat hataskorben lebonyolitott kdzbeszerzési
eljaras eredményeként megkotott szerzodéssel sem rendelkezik, ugy az ismert igénylo
szervezeti egységeket tajekoztatni kell arrdl, hogy beszerzési igényeket a
keretmegallapodasok lejarta el6tt kiildjek meg a BI részére.

A kozpontositott kozbeszerzési eljarasok eredményeként 1étrejott keretmegallapodasokat

és keretszerzddéseket a KEF/DKU kozzéteszi a kdzpontositott kdzbeszerzési portalokon.

A KEF/DKU részére az altala ellatott feladatokért az Egyetem kozbeszerzési dijat koteles

fizetni. A kozbeszerzési dij pontos mértékét és kifizetési modjat a Korm. rendeletek — adott

esetben a targyi beszerzés becsiilt értékének fliggvényében —, valamint az adott targyban
kotott hatalyos keretmegallapodas vagy keretszerzédés szabalyozza. A KEF/DKU részére

a kozbeszerzési dijat az 1gényld szervezeti egység finanszirozza.

Az Egyetem a KEF/DKU részére torténd adatszolgéltatasi kotelezettségének teljesitése a

BI kizarolagos feladata és jogosultsaga, ennek hataridore és megfeleld tartalommal torténd

elvégzéséhez az igényld szervezeti egységeknek és a szakigazgatosagoknak minden

informaciot meg kell adniuk a BI szamara.

A termékek kozpontositott kozbeszerzés keretében torténd beszerzésének modszere lehet

a) akozvetlen megrendelés,

b) az irasbeli konzultacio,

C) averseny Gjranyitas.

A kozvetlen megrendelés eljarasrendje akkor alkalmazhat6, ha a beszerzés targya hatalyos

kozpontositott kozbeszerzési eljards keretében kotott keretmegallapodds vagy

keretszerz0dés terhére kozvetleniill megrendelhetd, az annak alapjan adott kozvetlen
megrendelés (lehivas) megvaldsitasara iranyuld szerzédés(ek) minden feltételét kotelezo
erével tartalmazza.
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(10) Az igényl6 szervezeti egységek a BML-en feltiintetendd becsiilt érték meghatarozasahoz
kotelesek ellendrizni a KEF/DKU portélon a beszerzés targyaért kért vagy kindlt teljes
ellenszolgaltatas értékét.

(11) Amennyiben az igényld szervezeti egység kezdeményezése, majd a BI altali mindsitése
alapjan a beszerzés kozpontositott kozbeszerzés keretében valdosul meg, az illetékes
szakigazgatosag a BML szakmai megfeleloségének igazolasa keretében megadja a
beszerzés targyat tartalmazo, hatdlyos keretmegallapodas vagy keretszerzodés szamat,
konkrét igény esetében a portdlon kivalasztott termék azonositészamat/cikkszamat.
amennyiben az igénylé szervezeti egység nem csatolta a BML mellékleteként a KEF/DKU
termékadatlapjat.

(12) Amennyiben a kivalasztott vagy azzal egyenértékii termék tobb keretmegallapodasbol
vagy keretszerz6désbdl is megrendelhetd, ugy az illetékes szakigazgatosag megjeloli, hogy
melyik tartalmazza a legkedvezobb feltételeket.

(13)Megrendelés csak a legkedvezébb ajanlatot tartalmazé keretmegallapodasban vagy
keretszerzOdésben résztvevd ajanlattevd(k) részére kiildhetdé a portdlon szerepld
mindenkori aktudlis 4ron.

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

(15) Egyedi megrendelés csak a vonatkozo keretmegallapodds vagy keretszerzédés KEF/DKU
portalon aktualisan kozzétett arlistaiban meghatarozott egyedi értékig, és az abban
meghatarozott termékekre kezdeményezhetd.

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

amellyel a keretmegéllapodas vagy keretszerzddés teljesiilési értékének és az aktualis
kozbeszerzés értékének (tartds bérlet esetén a szerzddés iddtartama alatt fizetendd
valamennyi ellenszolgaltatas) Osszege a keretmegallapodas vagy keretszerzodés
keretdsszegét meghaladna. Ilyen esetben kezdeményezni kell az 4tmindsitést.

b) alapjan megkotendé szerz6dés varhatdé id6tartamat, teljesitési hataridejét. A
megrendelés, illetéleg az annak eredményeként kotendd egyedi szerzddések
idd6tartama, teljesitési hatarideje nem haladhatja meg az aktualis keretmegallapodas
vagy keretszerz6dés idObeli hatalyat (kivétel a keretmegallapodasban vagy
keretszerzOdésben meghatarozott jogcselekmények megvaldsulasa esetén).

(17) Amennyiben az adott beszerzés soran az ajanlattevével miiszaki szempontl egyeztetés
szilkséges, az csak az aktudlis keretmegallapoddsban vagy keretszerzédésben
meghatarozott modon folytathato le.

(18) Az adott beszerzés tekintetében legalacsonyabb Osszegii ellenszolgaltatast tartalmazo
ajanlattevd kivalasztasat kovetden elkészitett, kozpontositott kozbeszerzési eljaras
masodik részére vonatkozé rendelkezéseknek megfeleld megrendeldlapot, adott esetben
egyedi szerzddést a Bl a megfeleld szignokkal ellatva haladéktalanul megkiildi az igénylo
szervezeti egység — BML-en feltiintetett illetékes beszerzés ligyintézdje — részére. Az
igényld szervezeti egység gondoskodik a megrendelés/egyedi szerzddés ellenjegyzésérdl,
kotelezettségvallalo altali alairdsardl, valamint az SAP rendszerben valo rogzitésérol.
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(19) Amennyiben a KEF/DKU portalon kivalasztott legkedvezébb ajanlatot tevd ajanlattevd a
megrendelést nem igazolja vissza, akkor a megrendelést a soron kovetkezo legkedvezébb
ajanlatot tevd szallitonak kell megkiildeni. A BI felelds szakértdje tajékoztatja a KEF-
et/DKU-t a visszaigazolds elmaradasarol.

(20) A beszerzés megvaldsitasa verseny Ujranyitasaval vagy irasbeli konzultacioval torténhet,
ha a beszerzés targya hatalyos kozpontositott kdzbeszerzési eljaras keretében kotott
keretmegéllapodasban megtaldlhato, és a keretmegallapodas a kozbeszerzési eljaras
masodik részeként a verseny Ujranyitas vagy irasbeli konzultacio lefolytatasat irja eld.

(21) A verseny ujranyitasaval vagy irasbeli konzultacidval megvalédsitandd beszerzésekre, a
fenti kozvetlen megrendelésekre vonatkozo eljarasrend alkalmazando, az alabbiakban
szabalyozott eltérésekkel.

a) A beszerzést igényl6 szervezeti egységnek az igényt érintd minden informaciot —amely
biztositja a miiszakilag megfeleld, fizikailag megvalosithato és gazdasagi szempontbol
realis ajanlat megadasanak lehetdségét — meg kell adnia a BI részére.

b) Eljarasonként (az eljarasba bevont személyeknek és adott esetben szervezeteknek
egylittesen) legalabb haromtagu BB-t kell 1étrehozniuk.

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

d) A verseny Ujranyitasaval vagy irasbeli konzultacié lefolytatdsaval megvalositott
kozpontositott kozbeszerzési eljarasok eredményérdl szoldo dontés meghozatalara a
kozbeszerzési eljarasokra vonatkozo altalanos, az 2.2.3. pont (2)-(4) bekezdésében
foglaltak az iranyadoak.

2.3.2. Nemzetkozi utazasszervezéssel kapcsolatos szolgaltatasok

(1) Az Egyetem a nemzetkozi utazasszervezés tekintetében a KEF altal miikodtetett
kozpontositott kozbeszerzési rendszer hasznalatara nem kotelezett intézmény, azonban a
rendszert onként csatlakozas utjan igénybe veheti.

(2) A KEF rendeletben rogzitett nemzetkozi utazasszervezés targykore az alabbiak szerint
hatarozhato meg a gyakorlat szamara:

Nem tartozik

A Korm. rendelet hatalya ala tartozik
orm. rendeiet hatalya ala tartozl a Korm. rendelet hatalya ala

Nemzetkozi utazasszervezés Belfoldi utazasszervezés

Repiiléjegy, és  hozza  kapcsolodo
szolgaltatasok (pl. tranzitszallas
biztositasa)

Repiil6téri transzfer (sofor) szolgaltatas

a) Konferencia szervezo altal biztositott
sajat vendéghaz

b) Kollégiumi szallashely

c) Hostelben szallashely

d) ** és ez alatti nivoja szallashely

Széllasfoglalas
*x% ¢s e feletti nivoju szallashelyre
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Konferencia  regisztracioval
szolgaltatas (ide tartozik
konferenciahoz kapcsolodoé szallés is)

kapcsolatos

a

Transzfer szolgaltatas

Taxi szolgaltatas

Kiilfoldi vasut (haldkocsi) jegy

Hajo, nemzetk6zi autdbusz €s komp jegy

Autdbérlés

Utazéshoz kapcsolodo biztositasok
- reptil§jegy biztositas
- utlemondasi biztositas
- utasbiztositasok
- csOdbiztositas

Vizumiigyintézéshez
szolgéaltatasok

kapcsolatos

Ha az igénybevevé nem az Egyetem
allomanyaba tartozik (nem alkalmazott)
(pl. hallgato)

(3) A kozpontositott kodzbeszerzési eljaras lebonyolitasa az erre a célra 1étrehozott
portalfeliileten keresztiil torténik (Kozponti Kormanyzati Utaztatasi Portal).

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

a) Amennyiben a beszerzést igényld szervezeti egység nem rendelkezik a fenti
portalfeliileten regisztracioval, a Bl folytatja le az eljarast. Ebben az esetben a Bl-re
elézetesen, az utazas megkezdése vagy a regisztracios dij befizetési hatarideje elott
legalabb két héttel kell az eljaras lefolytatast BML-lel kezdeményezni. A két hétnél
rovidebb hataridd esetén a slirgdsséget a BML mellékleteként indokolni kell.

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

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

2.4. Egyszeru beszerzések
2.4.1. Altalanos rendelkezések
(1) A beszerzést igényld szervezeti egység — BML-en, valamint az erre vonatkozo
formanyomtatvanyokon — megfogalmazott beszerzési igényének egyszerii beszerzésnek
torténd mindsitése esetén az e fejezetben meghatarozott szabalyok szerint kell eljarni.
(2) Az egyszerii beszerzési eljarasok lefolytatasa foszabaly szerint — amennyiben azok becsiilt

értéke az arubeszerzés €s szolgaltatds megrendelése esetén a netté 8 millio Ft-ot, épitési
beruhazas esetén a nettd 20 milli6 Ft-ot eléri vagy meghaladja — a Bl feladata.
(3) Ez aldl kivételt képeznek az alabbi esetkorok:
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(4)

(5)
(6)

(")

a) a rendkiviili siirg6sség miatti soron kiviili beszerzés, amelyet az igénylé szervezeti
egység vagy az illetékes szakigazgatosag sajat hataskorben maga folytat le,

b) a kancellar diszkrecionalis (kivételes beavatkozasi) jogkorében meghozott dontése
szerinti beszerzés, amelyet az igényld szervezeti egység maga folytat le, amennyiben
ezt a beszerzés koriilményei (specidlis szakmai igények, rendkiviili siirg6sség)
alatamasztjak (az alatdmasztast a BML-lel egyiitt a BI részére kell megkiildeni, mely
alapjan a kérelmet a Bl terjeszti fel a kancellar részére),

C) a kiilon kancellari utasitasban megjelolt szervezeti egységek, melyek az egyszerii
beszerzéseket
ca) sajat hataskorben (elsé alanyi kor) vagy
cbh) atmeneti jelleggel, a BI iranymutatasa és ellenérzése mellett sajat hataskorben

(mésodik alanyi kor) valésithatjak meg.

d) ingatlan tulajdonjoganak atruhazasara, bérbe-, hasznalatba vételére iranyuld
beszerzési eljarasok.

Az egyszerii beszerzések megvalositasa ajanlatkérés itjan torténik. A Bl folytatja le azokat

a beszerzési eljarasokat, amelyek nem tartoznak a Kbt. targyi hatdlya ald (annak kivételi

korébe tartoznak), és a megkotni tervezett szerzddés becsiilt értéke — a Kbt. szabalyai

szerint szdmitva — a nettd 50 millid forintot meghaladja, tovabba elkésziti azokat a

szerzodésmodositasokat, amelyek nem tartoznak a Kbt. hatalya ala, de a szerzodés értéke

— a Kbt. szabdlyai szerint szdmitva — a nettdé 50 milli6 forintot meghaladja, és a tervezett

modositas eredményeként az eredeti szerzddéses értek tobb, mint 5 %-kal ndvekszik.

Az egyszeril beszerzési eljarasok eredményérdl szolo dontést a kotelezettségvallaldo hozza

meg.

Rendkiviili siirgdsség fennallasa esetén az igényld szervezeti egység vagy az illetékes

szakigazgatosdg sajat hataskorben folytathatja le a beszerzési eljarast az ezen

Szabalyzatban foglaltak megfeleld alkalmazasaval, valamint a kotelezettségvallalo felelds

jovahagyasaval. Az igényld szervezeti egység a rendkiviili slirgdsséggel torténd

beszerzésrdl lehetdség szerint azonnal, de legkésobb az ajanlatkéréssel egyidejiileg
tajekoztatja a BI-t. A BML — akar utdlag torténd — kiéllitdsa €s a rendkiviili siirgdsség
indoklasa ebben az esetben is kotelezd. A rendkiviili siirgdsséget megalapozo tényeket és

a tényekre vonatkoz6 bizonyitékokat irdsban kell rogziteni, és az alatdmaszto

dokumentumokat a BML kotelezé mellékleteként, materidlisan kell megkiildeni a BI

részére. A rendkiviili siirgdsség miatti beszerzés vizsgalatot vonhat maga utin. A

vizsgalatot a BI folytatja le, az ehhez sziikséges dokumentum-alapt ellendrzést (beleértve

a soronkiviiliség megfeleld indokolasat is) a beszerzési igazgato hatarozza meg.

Legalabb harom, a szerzddés teljesitésére alkalmas, tulajdonosi szerkezetében eltérd

gazdasagi szereplot kell felkérni ajanlattételre minden nettd kétmillio Ft-ot elérd vagy

meghalado értékii egyszerli beszerzési eljaras soran. Az ajanlatkéré nem koteles harom
ajanlatot bekérni, ha

a) a beszerzés targya a Kbt.-ben meghatarozott kivételek korébe tartozik [Kbt. 9-14. §,
111. §], azzal, hogy a Kbt. 9. § (1) bekezdés a) és b) pontja esetében az Orszaggyiilés
illetékes bizottsaga altal torténd mentesités nem sziikséges;
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b)

d)

f)

9)

h)

Y

a beszerzés targya a Kbt.-ben — vagy a Kbt. 6-7. §-a szerinti ajanlatkérék esetében a
kozszolgaltatok kozbeszerzéseire vonatkozd sajatos kdzbeszerzési szabalyokrol szolo
Korm. rendeletben — meghatarozott hirdetmény nélkiili targyalasos eljarasban lenne
beszerezheto;

a beszerzés kivételesen kedvezd feltételei csak rovid ideig allnak fenn, és az
ellenszolgaltatas a piaci arakhoz képest Iényegesen alacsonyabb, tovabba e kedvezo
feltételek igénybevétele az ajanlatok bekérésére vonatkozo e szabalyzat szerinti
alapeseti szabalyok alkalmazasa esetén meghiusulna;

a beszerzés targya igazsagiligyi szakértéi megbizas, vagy kozbeszerzési eljarasokhoz,
palyazatokhoz kapcsol6do szakmai birdlobizottsagi tag megbizasa;

a szerzOdés targya koziizemi szolgaltatasok (kiilondsen viz, gaz, villamos energia,
héenergia), vagy internet szolgéltatds megrendelése;

az ajanlatkérd piackutatds eredményeképpen igazolhaté modon meggy6zodott arrol,
hogy az adott piacon haromnal kevesebb gazdasagi szerepl? lelhetd fel, igy potencidlis
versenyhelyzet nincs az adott beszerzési targy tekintetében;

a szerz6dés 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 szerzodést kiilfoldon kell megkotni vagy teljesiteni;

a szerzOdés targya repiildjegy vasarlasa vagy utasbiztositasi szolgaltatés
megrendelése;

a beszerzés kozfoglalkoztatasi program keretében torténik;

a szerzddés targya személyhez kotott, bizalmi jellegii szolgaltatas teljesitése;

a szerzddés targya allami vezetdk hivatali tevékenységéhez kapcsolddo, bizalmi
jellegli  szolgéltatdsok beszerzése (kiilonosen beszédird, fotds, személyi
kommunikécids tandcsado, személyi tolmécsolas);

a szerzOdés targya allami vezetok képzésére, oktatdsira vonatkozo, vezetdi és
személyiseégfejlesztési tandcsadasi szolgaltatas;

a szerzOdeés targya veszélyes hulladék megsemmisitése;

a szerzddés targya emberi eréforras kezelési tanacsadas;

a szerz6dés targya olyan egyszerli beszerzési eljards keretében kotott korabbi
szerzOdéshez kapcsolodd kiegészitd arubeszerzés, szolgaltatdss megrendelés vagy
¢épitési beruhazas, amelynek értéke nem haladja meg az eredeti szerzédés értékének
Otven szazalékat, és az alapszerzédésben szerzddd partnertdl torténd beszerzés
szakmai vagy gazdasagossagi szempontbdl indokolt, feltéve, hogy beszerzés teljes
becsiilt értéke nem éri el a nemzeti kozbeszerzési értékhatarokat;

a beszerzés targya idegen tulajdont ingatlan adas- vétele, vagy bérbe, hasznalatba
vétele.

(8) 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 kizérdlag
egyetemi forrasbol megvaldsuld beszerzés esetén a tamogatast nyljtd ettdl eltérd
feltételeket allapithat meg a tdmogatas felhasznalasa, elszamolésa tekintetében.
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(9) Nem fogadhat6 el ajanlat olyan gazdasagi szerepl6tol,

a) akinek lejart kdztartozasa van,

b) aki nem rendelkezik rendezett munkaiigyi kapcsolatokkal,

C) aki gazdasagi, vagy szakmai tevékenységével kapcsolatban biincselekményt kovetett
el és a biincselekmény elkdvetése jogerds birdsagi itéletben megallapitast nyert, vagy
akinek a tevékenységét a biintetdjogi intézkedésekrdl szolo torvény alapjan a birdsag
joger6sen korlatozta mindaddig, amig a hatranyok alol nem mentesiilt,

d) akinek tevékenységét felfliggesztették,

e) aki végelszamolas, csédeljaras, felszamolas alatt all,

f) aki nem mindsiil atlathato szervezetnek,

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

(10)A fenti kizar6 tényezOk ellendrzése torténhet elézetesen nyilvanos adatbazisokban
fellelhetd adatok, vagy az ajanlatkérés soran az ajanlattevd altal benyujtott nyilatkozat
alapjan.

(11) Nem sziikséges a fenti kizaro tényezok kiilon ellenérzése abban az esetben, amennyiben az
adott szallito szerepel az Egyetem mindsitett beszallitok listajabant.

(12) Az alabbi esetekben a specialis targyra tekintettel a beszerzés a kdvetkezd kozvetlen
aktussal valosul meg:

a) BKK bérlet vasarlasa esetén a BKK online feliiletén torténé regisztracioval, az ASZF
és az elektronikus szerz8dési jognyilatkozat elfogaddsaval, valamint a rendeléssel a
felek kozott a szerzddéses jogviszony létrejon.

b) Hallgatok szakmai gyakorlata, gyakorlati képzése esetén a gyakorlohellyel a hallgato
fogadasara, képzésére — kozbeszerzési értékhatar alatt — kozvetleniil szerzodés
kothetd.

2.4.2. A BI altal lefolytatand6 egyszer(i beszerzési eljarasok

(1) A beszerzési igény meghatarozasa: az igénylo szervezeti egységnek kell meghataroznia az
ajanlatkérés részét képez6 miszaki leirast, olyan részletességgel €s tartalommal, amely
alkalmas a beszerzési eljarasban torténd alkalmazasra.

(2) A miszaki leiras nem korlatozhatja az ajanlattétel soran az ajanlattevok esélyegyenlGségét
¢s az egyenlo elbanésra vonatkoz6 alapelvek érvényesiilését.

(3) A miiszaki leiras Osszeallitasahoz az illetékes szakigazgatosag segitséget nyjt.

(4) A beszerzési eljaras soran az ajanlattételi dokumentacio tartalmazza a megkotni kivant
szerzddés legfontosabb feltételeit, a szerzdédéstervezetet.

(5) Arubeszerzések esetén alkalmazhaté a mintaszerzodés formanyomtatvany, amelytél az
eltérés lehetséges.

(6) Az ajanlatkérés tartalmat ugy kell meghatarozni, hogy annak alapjan az ajanlattevék
megfeleld ajanlatot tehessenek, ¢és a szabdlyszerlien, idében benyujtott ajanlatok
Osszehasonlithatoak legyenek.

1 Elérhetéség: http://semmelweis.hu/minoseg/letolthetodokumentumok/se-minositett-beszallitok
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(7) Az ajanlatok 6sszehasonlitasara alkalmazando értékelési szempontok meghatarozasa soran
objektiv szempontokat kell alkalmazni (a Kbt. értékelési szempontokra vonatkozo
rendelkezéseit mintaként véve).

(8) Az ajanlatkérés pénziigyi és beszerzés targya szerinti szakmai tartalmat a beszerzés soran
kozremiikddod, pénziigyi és a beszerzés targyanak megfeleld szakmai szakértd adja meg.

(9) 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 foigazgatd az
altala kijelolt képviseld altal biztositja, a beszerzés targyanak megfeleld szakértelmet az
érintett szakigazgatosag az altala kijelolt felelés munkatars altal biztositja.

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

(11) Az ajanlatkérést a BI akkor kiildi meg e-mailen az ajanlattételre felhivni kivant gazdasagi
szereplOknek, amennyiben a beszerzéshez sziikséges valamennyi adat teljeskoriien és
hianytalanul rendelkezésre all (BML, ajanlatkérés teljes dokumentacioja hianytalanul
elkésziilt), illetéleg az ajanlatkérés végleges szovegét az igényld szervezeti egység(ek)
képviseletére kijelolt, pénziigyi és/vagy a beszerzés targydnak megfelelé szakmai
szakértelmet képviseld szakértok jovahagytak.

(12) Amennyiben az altala lebonyolitandd ajanlatkéréshez sziikséges, a BI feladata, hogy az
igényld szervezeti egysé€g és/vagy illetékes szakigazgatosdg bevondsaval, a beszerzés
targyaval kapcsolatban kiegészitd tajékoztatds adéasat, konzultacidt, helyszini
bemutatast/bejarast szervezzen.

(13) A BI munkatarsa, az eljaré beszerzési munkatars iitemtervet készit az adott beszerzés
varhato 1ddigényérdl, 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 szakértd kezdeményezésére, sziikség szerint hianypotlast kér az
ajanlattevo(k)tél, valamint az ajanlat nem egyértelmli elemeir6l felvilagositast,
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 dontéshozo dontésérol.

(15) A sziikséges fedezet megemelésérdl a beszerzést igényld szervezeti egység beszerzésért
felelds dontéshozdja vagy pénziigyi ellenjegyzdje nyilatkozik az igényld szervezeti
egység(ek) képviseletére kijeldlt pénziigyi szakértelmet képviseld szakértd(k) utjan.
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(16) A BI az ajanlati kotottség id6tartama alatt, a nyertessé nyilvanitott ajanlattevével — vagy

adott esetben annak visszalépése esetén a masodik legjobb ajanlatot tevovel — elokésziti a
beszerzési eljaras alapjan megkotendd szerzodést.

(17) Amennyiben a megkdtendd szerz6dés egy igénylo szervezeti egység igényére vonatkozik,

a szerz6dés SAP-ban valo rogzitése az igényld szervezeti egység feladata. Amennyiben a
megkotendd szerzddés tobb igényld szervezeti egység igényére vonatkozik, a BI
gondoskodik a szerzodés SAP rendszerben torténd rogzitéseéral.

(18) A teljesités soran tapasztalt eltéréseket (minéségi, mennyiségi, ar, garancialis igényeket

1)

(2)

(3)

megalapozo hibak, hianyossagok) az igényl6 szervezet képviseldjének jegyzokonyvbe kell
foglalnia, és azt tovabbitania kell a BI-re. A beérkezett jegyzOkonyv alapjan a BI
megvizsgalja a szerzddéssel kapcsolatos igényérvényesités lehetdségét vagy
sziikségességét, ¢és indokolt esetben javaslatot tesz az igényl0 szervezeti
egységnek/kotelezettségvallalonak a sziikséges 1€pések megtételére.

2.4.3. A sajat hataskorben lefolytatando egyszerii beszerzési eljarasok

Az igényld szervezeti egység vagy az illetékes szakigazgatosdg altal sajat hatdskorben

lefolytatand6 beszerzési eljaras sordn

a) az el6z6 alfejezetben meghatarozott rendelkezések megfeleléen alkalmazandoak,
azzal, hogy ,BI” helyett ,igényld szervezeti egység’-et vagy ,illetékes
szakigazgatdsag”-ot kell érteni,

b) aBI altal megalkotott ajanlatkérés elnevezésii formanyomtatvanyt javasolt alkalmazni.
A szerzOdéstervezetként a Formanyomtatvanytarban/az Egyetemi Szerzodés-
eldkészitd Rendszerben elérhetd megfeleld mintaszerzodést lehet alkalmazni, vagy az
igényld szervezeti egység erre irdnyuld kiillon megkeresése esetén — az igényld
szervezeti egység véleményének figyelembe vételével — a Bl alkotja meg a
mintaszerz0déstdl eltérd, vagy attol fliiggetlen, egyedi szerzddést,

C) a becsiilt érték megallapitasara szolgald elézetes (indikativ) arajanlatok tényleges
arajanlatnak tekinthetk, amennyiben az eldzetes (indikativ) arajanlatkérés
ca) nem kifejezetten, deklaraltan csak el6zetes (indikativ) jellegii,
ch) alényeges szerzédéses feltételeket tartalmazza.

Az 1gényl6 szervezeti egység vagy illetékes szakigazgatosag altali lefolytatando egyszerti

beszerzési eljarasok esetén a jogi szakértelem biztositasa — a jogi szigno biztositasat is

beleértve — a Bl feladatkorébe tartozik a 2.4.1. (3) d) pontja szerinti beszerzések
kivételével, melyeknél a jogi szakértelem biztositasa a JIF feladat-, hatas-, és illetékességi
korébe tartozik.

Az igényld, lebonyolitd szervezeti egység vezetdje, valamint a kotelezettségvallalod felelds

az egyedi becsiilt érték meghatidrozasaért, az igényld sajat hataskorében lefolytatott

beszerzés soran alkalmazott modszerekért, a meghozott dontésekért, azok végrehajtasaért,

a lebonyolitott beszerzés szabalyszertiségéeért, dokumentaltsagaért.
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2.4.4. Adatszolgaltatasi kotelezettség

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

(2) Azeljaras elokészitését és lefolytatasat a lefolytatod szervezeti egység koteles dokumentalni
¢s a keletkezé dokumentumokat 5 évig megdrizni.

2.4.5. Vizsgalat

(1) A beszerzési igazgatd sajat hataskorben vizsgalatot indithat az igénylé szervezeti
egyseégek/szakigazgatosagok altal sajat hataskorben lebonyolitott beszerzés, valamint a
kiilsé lebonyolito altal lefolytatott beszerzés szabalyossaganak vizsgalata targyaban.

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

(3) Vizsgalat indithat6 az ajanlattevé, vagy egyéb érdekelt személy, érdekvédelmi szervezet,
kamara, mas hatdsag jelzése alapjan is. Ezen vizsgalatot a kancellar rendelheti el.

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

2.4.6. A kancellar diszkrecionalis (kivételes beavatkozasi) intézkedése

(1) A kancellar az igényl6 szakteriilet jelzése alapjan jogosult az egyszer(i beszerzési tigyek
intézése soran is — az ligyintézés barmely szakaszaban — ellendrzést inditani, indokolt
esetben a beszerzési feladat ellatdsat magahoz vonni és a sziikséges intézkedéseket
megtenni.

(2) A kancellar diszkrecionalis (kivételes beavatkozasi) intézkedése korébe értendé: Gj eljaras
elrendelése, az ligyintézés elvonasa, 0j ligyintézd kijelolése, dontéshozatal magahoz
vonasa, amennyiben stlyos szabalytalansag megalapozott gyantija meriil fel, a beszerzési
eljaras folytatasanak felfliggesztése, a szerzodéskotés megtiltasa.

(3) Az el6zé bekezdésben meghatarozott esetekben a felfiiggesztett beszerzési eljarast
kancellari kiilon engedély alapjan lehet folytatni.

2.5. Szerzédésekkel kapcsolatos szabalyok

A BI altal lefolytatott (koz)beszerzési eljarasok eredményeként 1étrejovo szerzodésekre az ezen
Szabalyzatban foglaltakat, az igényld szervezeti egységek vagy az illetékes szakigazgatosagok
altal sajat hataskorben lefolytatandd beszerzési eljarasok eredményeként 1étrejovo
szerzodésekre pedig a Szerzddéskotési szabalyzatban foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni,
az ezen fejezetben foglalt eltérésekkel.

25.1. A szerzédések megkotése, kezelése

(1) Eredményes eljaras esetén — kozbeszerzéseknél az ajanlatok elbiralasarol szolo 6sszegezés
kikiildését kovetden — a nyertes ajanlat alapjan a BI adott eljarasban kijeldlt (k6z)beszerzési
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(szak)értoje (a tovabbiakban: szakértd) és a BI jogtanacsosa véglegesiti, majd szigndzza a
szerzOdést. A szerzddést (a nyertes ajanlattevd altali cégszeri aldirast kovetden) az
ajanlatkérd részérdl a Bl jogtanacsosa latja el jogi ellenjegyzéssel.

(2) A szerz6dés — az igényld szervezeti egység, a Pénziigyi Igazgatosag, a Bl, valamint a
szerz0d6 fél részére tOrténd biztositdssal — négy eredeti példanyban késziil; a
(koz)beszerzési szakértd gondoskodik a szerzOdés alairatasarol. Kizarolag a szerzddés
szerinti partner kifejezett kérése esetén készithetd eld a szerzodés négynél tobb példanyban.

(3) A jogi ellenjegyzést kovetéen keriil sor az Egyetem részér6l a szerz6dés pénziigyi
ellenjegyzésére, majd végezetiil a kotelezettségvallalo altali alairasara.

(4) A beszerzési igazgatd indokolt esetben rendelkezhet arrdl, hogy a szerz6dés alairasanak
sorrendje a fentiektdl eltérjen.

(5) Egy eredeti példanyt kap az alairt szerzodésbol:

a) aszerzOdo fél (szallito, szolgaltatd vagy vallalkozo),
b) aPénziigyi Igazgatosag,

c) aBl,

d) azigényld szervezeti egység.

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

(7) A szerzédéses adatok, valamint a szerz6dések szkennelt, elektronikus masolatainak az SAP
rendszer szerzodés-nyilvantartasaba és a jogszabalyok altal eldirt nyilvantartasokba torténd
felvitelérdl a BI gondoskodik.

(8) A beszerzési eljaras eredményeképpen megkotott szerzoédések SAP-ban  torténd
rogzitésének feleldsségét az eljaras tipusa, lefolytatdja, és a kedvezményezettje hatarozza
meg. (Lasd az Eljarasok dokumentéléasa és szerzodéskotés feleldsségi rendje a Semmelweis
Egyetemen (4ttekintd tablazat) formanyomtatvanyt.)

(9) A szerz6dés SAP-ban vald rogzitésekor, a mindsitett BML azonositojat (lasd BML
fejadatok formanyomtatvany) a fejszovegek kozott a ,,BML azonosité” mezdben kell
rogziteni (lasd az SAP szerzddésrogzités képernydkép formanyomtatvanyt).

(10) A tobb BML alapjan lefolytatott eljaras eredményeképpen megkotott szerzédéshez, az
0sszes BML azonositdjanak rogzitése kotelez6. A BML azonositokat vesszdvel elvalasztva
folyamatosan — szokoz nélkiil — kell rogziteni. Abban az esetben, ha az eredményes eljaras
soran tobb szerzddés keriil megkotésre, akkor mindegyik szerzédéshez rogziteni kell a
megalapozé BML azonositokat.

(11) Az ajanlati biztositék visszafizetésérdl a jogszabaly altal eldirt esetekben a BI gondoskodik
(a  Kérelem ajanlati  biztositék  visszafizetésére  vonatkozdéan  elnevezési
formanyomtatvanyban eldirtak szerint). Kivételt képez ez aldl az atutalds formdjaban
beérkezd biztositék, melyet a Pénziigyi Igazgatosag kezel. Ebben az esetben a biztositék
Osszegének visszautalasat a Bl kezdeményezi a kezeld szervezeti egységnél.

(12) Szerz6dés monitoring: az igénylé szervezeti egység, valamint a szerzédésben megjelolt
kapcsolattarté feladata a szerzddésben foglalt jogok, kotelezettségek szamba vétele,
megvalosuldsanak figyelemmel kisérése, a teljesités okmanyainak pénziigyi
ellenszolgaltatashoz sziikséges igazoldsa, az adott szerz6dés bizonylatainak, okmanyainak
kovetése, a szerz6dés megsziinésének (lejaratanak) és az elszamolasnak a figyelemmel
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1)

()

3)

(4)

kisérése. A Pénziigyi Igazgatosdg feladata az adott szerzddés pénziigyi szempont
figyelemmel kisérése, tovabbd a bizonylati rend szabalyainak valé6 megfeleldség
biztositésa.

2.5.2. A szerzddések teljesitése

A szerzOdés teljesitése az igénylo szervezeti egység és a nyertes ajanlattevd, mint szerzodés

szerinti partner (szallitd, szolgaltatd vagy vallalkozd) egylittmikodésével valosul meg.

Kozbeszerzési eljaras eredményeként megkotott szerz6dés esetén az igényld szervezeti

egység, valamint a Pénziigyi Igazgatdsag a szerzddés teljesiilését kovetden haladéktalanul

(az egy évnél hosszabb vagy hatarozatlan idére kotott szerzodés esetében a szerzddés

megkotésétdl szdmitva évenként) irdsban adatot szolgaltat a BI részére a szerzddés

teljesitésérol szolo tajékoztatas kozzétételéhez.

Az el6z6 pontban meghatarozott adatszolgaltatas korében az igényld szervezeti egység a

kovetkez6 adatokat kiildi meg a BI-nek:

a) hivatkozas vagy a koOzbeszerzési eljaras targyara/iktatdszamara, vagy az SAP
szerzOdésszamra,

b) ateljesités szerzodésszerii volt-e,

C) aszerzOdés teljesitésének az ajanlatkérd altal elismert idépontjat, tovabba

d) az ellenszolgaltatas teljesitésének idépontjat és a kifizetett ellenszolgaltatas értékét a
szerz6dés mindegyik fél — tdmogatasbol megvaldsuld kdzbeszerzés esetén szallitoi
kifizetés soran a kifizetésre koteles szervezet — altal tortént teljesitését kovetden,
valamint az egy évnél hosszabb, vagy hatarozatlan idére kotott szerzodések esetében
évenként,

e) az alvallalkozoi teljesités tényleges szazalékos aranyat az ajanlattevéi teljesitésen
beliil, az ellenszolgaltatas teljesitésének iddpontjat és a kifizetett ellenszolgaltatas
értekeét.

Az egyes szervezeti egységek kotelesek dokumentalni a szerz8dés teljesitésére vonatkozo

adatokat, ennek keretében kotelesek ellenorizni és dokumentalni azon szerzodéses

kotelezettségek teljesitését, amelyeket a kozbeszerzési eljarasban az értékelés soran
figyelembe vettek, valamint minden, a szerz6désben foglaltaktol eltérd teljesitést, annak
okait és — adott esetben — a szerz6désszegéssel kapcsolatos igények érvényesitését [Kbt.

142. § (1) bekezdése]. Az igényld szervezeti egység felel6s a (kdz)beszerzési eljaras

eredményeként kotott szerzddés teljesitésigazolasanak az arra jogosult altal torténd

kiallitasaért.

Amennyiben a teljesités soran az igényld szervezeti egység, a szerzddésben a teljesités

igazolas kiallitasara jogosultként megjelolt személy vagy barki més azt tapasztalja, hogy

a) a teljesités nem szerzédésszerl (pl. késedelem, hibas teljesités),

b) a szerz6d6 fél szerzédéses kotelezettségét stlyosan megszegte és ez a szerzdés
felmondasahoz vagy elallashoz, kartérités koveteléséhez vagy a szerzddés alapjan
alkalmazhato egyéb jogkovetkezmény érvényesitéséhez vezethet,

C) a szerz6dd fél olyan magatartasaval, amelyért felelds, részben vagy egészben a
szerzodés lehetetleniilését okozta,

ugy koteles err6l a Bl-t haladéktalanul értesiteni.
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(5)
(6)

1)

(2)

(3)

(4)

A szerzddésben eloirt joteljesitési biztositék szerzodo fél altali rendelkezésre bocsatasarol
az igénylod szervezeti egység gondoskodik.

A szerzédésben eldirt teljesitési és joteljesitési biztositék visszafizetésérdl az igényld
szervezeti egység gondoskodik. Kivételt képez ez aldl az atutalds formajaban beérkezd
biztositék, melyet a Pénziigyi Igazgatdsag kezel. Ebben az esetben a biztositék dsszegének
visszautalasat az igényl6 szervezeti egység kezdeményezi a kezeld szervezeti egységnél.

2.5.3. Szerzédésmodositas, valtozaskezelés

A BI altal lefolytatott (koz)beszerzési eljaras eredményeként 1étrejott szerzodések
modositasadnak igénye esetén az igényld szervezeti egység a modositas sziikségességének
részletes leirasaval, indokolasaval és az erre vonatkozo hatalyos szerzédés, valamint ahhoz
kapcsolddd dokumentum csatolasaval kell a BI-hez fordulnia (Szerzédésmodositas
kezdeményezése formanyomtatvany).

A Bl a hidnytalanul kitoltott, aldirt, és minden sziikséges mellékletet tartalmazo
formanyomtatvany alapjan foglal allast a kozbeszerzési eljaras eredményeként 1étrejott
szerz6dés modositasa Kbt. szabdlyainak valé megfelelésérdl, megvalosithatosagarol, a
sziikséges dokumentalasrdl, ¢és jogszabalyi akadily hidnydban elkésziti a
szerz6désmodositast. A BI kdzbeszerzés keretében kotott szerzddés esetén a modositasra
vonatkozoan hirdetményt tesz kozz¢é. A BI hataskorében kotott szerzddés modositasara
vonatkoz6 igény esetén a Bl a vonatkozo jogszabalyok figyelembevételével €s az Egyetem
érdekeinek megfelelden foglal allast.

Amennyiben a modositas tovabbi fedezet biztositasat igényli (a modositas tovabbi
beszerzési igény kielégitésére szolgal), a tovabbi fedezetrdl sz616 nyilatkozatot (BEF-et) is
a formanyomtatvanyhoz kell csatolni.

Adat-, valamint informaciohiany esetén a BI hianypotlasra hivja fel az igényld szervezeti
egységet. Ennek keretében okiratok, nyilatkozatok, egyéb dokumentumok kérhetdk be,
szakmai, jogi, pénziigyi elemzések, tovabba elokészitd munkalatok végezhetdk.

25.4. A szervezeti egységek altal sajat hataskorben lefolytatott beszerzések
keretében kotendd szerzédeésekre vonatkozo specialis szabalyok

(1) Az igényld szervezeti egység vagy az illetékes szakigazgatosag altal sajat hataskorben

lefolytatand6, a 2.4.3. pontban szabalyozott beszerzési eljards keretében megkotendd
szerz6dések megkotése soran az ezen pontban foglaltak szerint kell eljarni figyelemmel a
Szerz6déskotési szabalyzatban foglaltakra.

(2) A 2.43. (1) bekezdése b) pontjaban foglaltaknak megfeleléen ezen eljarasok esetében

szerzOdéstervezetként a Formanyomtatvanytdrban/az Egyetemi Szerzédés-eldkészitd
Rendszerben elérhetd megfeleld mintaszerzodést lehet alkalmazni, vagy az igényld
szervezeti egység erre iranyuld kiilon megkeresése esetén — véleményének
figyelembevételével — a Bl alkotja meg a mintaszerz6déstol eltérd, vagy attol fiiggetlen,
egyedi szerzodést.

(3) Amennyiben az igényl0 szervezeti egység mintaszerzddést alkalmaz, annak megkdtése nem

igényli a BI kdzremtikodését.
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(4) Amennyiben az igényld szervezeti egység nem mintaszerzodést alkalmaz — nincs vonatkozo
mintaszerz0dés, vagy a megkotendd szerzodés jellege, tartalma azt megkoveteli, vagy a
felek eseti megallapodédsa indokolja —, a Polgadri Térvénykonyvrdl szolo 2013. évi V.
torvény szabdlyainak megfeleld, folyamatos oldalszdmozassal ellatott egyedi szerzddés
megkotését jogosult kezdeményezni, a szerzddés elokészitéséhez sziikséges valamennyi
relevans informacio és szakmai tartalom megadasaval, lehetdség szerint szerzddéstervezet
formajaban a szerzodes.beszerzes@semmelweis.hu e-mail cimre térténé megkiildésével.
Ez esetben a szerzddéstervezetet ezek alapjan a Bl véglegesiti (jogi megfeleldség-
vizsgalat).
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3.

MELLEKLETEK, FORMANYOMTATVANYOK LISTAJA

(1) Ezen Szabalyzat mellékletét képezik a kovetkezé dokumentumok:

a) 1.sz.
b) 2.sz.

c) 3.sz.

melléklet: Ertelmez6 rendelkezések
melléklet:
A) Ko6zbeszerzések ellenérzési nyomvonala

B) Kozpontositott szabalyozott kdzbeszerzések ellendrzési nyomvonala
C) Egyszerii beszerzések ellenérzési nyomvonala
melléklet: Az EKR alkalmazésara vonatkozé jogosultsagok gyakorlasanak rendje

(2) Ezen Szabalyzat a kovetkez6 formanyomtatvanyokra hivatkozik (a hivatkozas
sorrendjében), melyek a JIF alhonlapon a Formanyomtatvanytarban érhetdek el:

a) 1. sz. melléklet: Beszerzésminésité Lap (BML), Regisztracios Adatlap, Beszerzési
Eljaras Fedezetemelés (BEF)

b)
c)
d)
e)
f)

oakrwn

SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.

melléklet: K6zremiikodok delegéalasa

melléklet: K6zremiikodok titoktartasi és Osszeférhetetlenségi nyilatkozata
melléklet: Nyilatkozat pénziigyi fedezet rendelkezésre allasarol

melleklet: Szakigazgatosagok és a kompetencidjukba tartozo beszerzési teriiletek
melléklet: Eldterjesztés

g) 7. sz. melléklet: Hatarozat tartalmi elemei koOzbeszerzési eljaras eredményére
vonatkozoan

h) 8.sz.
i) 9. sz

melléklet: Témalap
melléklet: Osszeférhetetlenségi és titoktartasi nyilatkozat

J) 10. sz. melléklet: Kozbeszerzési eljarasok biralobizottsaganak felel6sségi rendje

k) 11.sz. melléklet: Specifikacios adatlap — nemzetk6zi utazasszervezésekre vonatkozoan

I) 12. sz. melléklet: Mintaszerz6dés

m) 13. sz. melléklet: Ajanlatkérés — egyszerii beszerzési eljarasokra vonatkozoan

n) 14. sz. melléklet: Eljarasok dokumentalasa és szerz6déskotés felel6sségi rendje a
Semmelweis Egyetemen (attekinto tablazat)

0) 15. sz. melléklet: BML fejadatok

p) 16. sz. melléklet: SAP szerz6désrogzités képernydkép

q) 17.sz. melléklet: Kérelem ajanlati biztositék visszafizetésére vonatkozdan

r) 18. sz. melléklet: Szerz6désmodositas kezdeményezése
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1. sz. melléklet

Ajénlatkérd:
Ajanlattevo:
Alland6 Ko6zbeszerzési

Bizottsag (AKB):
Becsiilt érték

Beszerzés mindsitése:

Beszerzés szakmai /

miiszaki specifikacidja:

Ertelmezd rendelkezések

A Dbarmely igénylé szervezeti egysége nevében eljard
Semmelweis Egyetem.

Az a gazdasagi szerepld, aki ajanlatot nyujt be (koz)beszerzési
eljarasban.

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 altalaban
kinalt/kért — afa nélkiil szamitott, a Kbt. 17-20. §-aban
foglaltakra tekintettel megallapitott — teljes ellenszolgaltatas,

- egyszeri beszerzési eljardsok esetén a beszerzés
megkezdésekor a piacon taldlhat6é legalacsonyabb arajanlat,
vagy kordbbi szerzédések, vagy szakértdi vizsgalat alapjan
alatdmasztott érték.

A beszerzés mindsitésérol a BI gondoskodik az igényld altal
beadott Beszerzést Mindsitd Lap elnevezési
formanyomtatvany és mellékletei alapjan. A beszerzés
mindsitése a beszerzés modszerének meghatarozasat jelenti

(egyszerli beszerzés, kozpontositott kozbeszerzés,
kozbeszerzési eljaras).
beszerzés szakmai/miiszaki specifikacidja

- kozbeszerzési eljarasok esetén a Kbt. 58-60. §-dnak
figyelembe vétele mellett, a kozbeszerzési eljarasokban az
alkalmassag és a kizaro okok igazolasanak, valamint a
kozbeszerzési miiszaki leiras meghatarozdasanak modjarol
szolo 321/2015. (X. 30.) Korm. rendelet, és a gyogyszerek és
orvostechnikai eszkozok kozbeszerzésének sajatos szabalyairol
szolo 16/2012. (11. 16.) Korm. rendelet szerint,

- kdzpontositott kdzbeszerzési eljarasok esetén pedig az adott
rendelet, valamint keretmegallapodas vagy keretszerzodés

r

eldirdsainak megfelelden, a beszerzés targyat és a hozza
kapcsolodd szakmai eldirasokat, feltételeket tartalmazo
részletes leirds (a beszerzési igény szakmai szempontbodl
torténd részletes meghatarozasa),

- egyszerll beszerzési eljarasok esetén a beszerzEs targyat és a
hozza kapcsoldodd szakmai eldirdsokat, feltételeket tartalmazo
részletes leirds (a beszerzési igény szakmai szempontbol

torténd részletes meghatarozasa).
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Beszerzési igény:

Felel6s akkreditalt
kozbeszerzési

szaktanacsado (a
tovabbiakban: FAKSZ):

Formanyomtatvanyok:

Ko6zbeszerzés, beszerzés
lebonyolitoja:

Amennyiben a (koz)beszerzés becsiilt értéke eldzetes
(indikativ) arajanlat alapjan keriil megallapitasra, az eldzetes
arajanlat-kérésben meghatdrozott miiszaki tartalomnak meg
kell egyeznie a végleges — valoban elvart — szakmai
specifikdcioval. Az igényld szervezeti egység az eldzetes

(indikativ) ajanlatkérést és a beérkezd elbézetes (indikativ)

ajanlatokat dokumentalja, a kapcsolodo e-mailekkel, atvételi

elismervényekkel egyiitt.

Az ajanlatkér6, valamint igénylé szervezeti egységei altal

megfogalmazott sziikséglet, igény, amely olyan megrendelésre

vagy szerz6dés megkotésére iranyul, amely tekintetében az

Egyetem, valamint az igényld szervezeti egység nem

rendelkezik hatalyos szerzddéssel, vagy a hatalyos szerzddés le

fog jarni. A beszerzési igényt a BML testesiti meg.

A részben vagy egészben eurdpai unios forrasbol megvalosulo,

valamint arubeszerzés és szolgaltatds megrendelése esetén az

unids értékhatdrt meghalado, épitési beruhdzds esetén a

hétszazmilli6 forintot meghaladd értékli kdzbeszerzési

eljarasba az ajanlatkérd koteles FAKSZ személyt bevonni.

A (koz)beszerzési eljarasokhoz kapcsolodd a beszerzési

folyamat sordn kotelezéen alkalmazanddé dokumentumok,

amelyek ezen Szabalyzat mellékletét képezik, de mindenkor
hatalyos verziojuk ténylegesen a Formanyomtatvanytarban
érhetd el.

A BML BI éltali mindsitése soran a beszerzés eljarasrendjén

kiviil meghatarozasra keriil a beszerzést lebonyolité szervezet

1s, az alabbi lehetdségek szerint:

-a BML-t kidllitd szervezeti egység (a kiilon kancellari
utasitdisban megjeldlt szervezeti egységek az egyszerl
beszerzéseiket sajat hataskorben valosithatjak meg);

- az illetékes szakigazgatosag;

- aBl,

- jogszabaly altal kijelolt szervezet;

- kiils6 lebonyolito.

A Semmelweis Egyetem beszerzést lebonyolitd altalanos

szervezete a BI, amely rendelkezik az eljarasok lefolytatdsdhoz

sziikséges (kOz)beszerzési €s jogi szakértelemmel. Ennek
megfeleléen a Bl e Szabalyzat eldirdsainak megfeleléen

(koz)beszerzések lefolytatasara €s az eljarasok eredményeként

szerzddések elkészitésére, valamint jogi ellenjegyzésére

jogosult.
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Kozbeszerzés, beszerzés
kiils6 lebonyolitoja:

Kozbeszerzési
értékhatarok:

Kozbeszerzési terv:

Kizarolagos jog:

Rendkiviili siirgdsség:

Szakértelem biztositasa:

A beszerzési eljaras lefolytatoja és feleldse a szerzodés
teljesitéséig az a szervezeti egység, amely a mindsités
keretében kijeldlésre keriilt.

Az ajanlatkéré megbizasabol, eseti iligy(ek)ben szerzodés
alapjan eljar6 személy vagy szervezet. Kdzbeszerzés, beszerzés
kiilsé lebonyolitdja csak az AKB jovahagyasaval bizhatd meg.
A kiils6 lebonyolitokrol, az azokkal kotott szerzodésekrdl — a
megbizé szakteriilet tajékoztatasa alapjan — a BI nyilvantartast
vezet.

Azok a nettd Gsszegek, amelyek elérése esetén kozbeszerzési
eljarast kell lefolytatni. Az unids értékhatarokat idészakonként
az Europai Bizottsag allapitja meg és teszi k6zz¢é az Eurdpai
Uni6é Hivatalos Lapjaban. A Kozbeszerzési Hatosag elnoki
tajékoztatoban minden év elején kozzéteszi az egyes beszerzési
targyak  esetében alkalmazanddé unidés és  nemzeti
értékhatarokat, amelyek a www.kozbeszerzes.hu portalon
tekinthetdk meg.

A kozbeszerzési terv alapjat az Egyetem szervezeti egységei
altal készitett beszerzési terv képezi. A beszerzési terv az
Egyetem adott évre tervezett beszerzéseirdl szolo dsszeallitas.
Ebbdl az osszedllitasbol a Kbt. 42. §-a alapjan a kdzbeszerzési
eljaras lefolytatasara kotelezett beszerzések rendszerezett,

Osszesitett kore az éves kozbeszerzési terv, amely — 1j
beszerzési igény felmeriilése esetén — évkdzben is
folyamatosan aktualizalasra keriil.

Amennyiben a beszerzés targya kizardlagos jog, kompatibilitas
vagy mas indok miatt kizarolag egy meghatarozott gazdasagi
szereplotdl szerezhetd be, abban az esetben a gyartonak ¢€s a
beszerzést igényld egység vezetdjének kizardlagossag
fennallasat és megalapozottsagat igazold nyilatkozatot kell
megkiildeni a BI részére. A kizdrélagossdg fennallasanak
valdsagtartalmaért a nyilatkozatot kiallitdo személy a felelds.

A rendkiviili siirgdsséget megalapozo tényeket és a tényekre
vonatkozo bizonyitékokat irasban kell rogziteni, és az
alatdmaszté dokumentumokat a BML kételezd mellékleteként
kell megkiildeni a BI részére.

A Kbt. 27. § (3) bekezdése szerint a kozbeszerzési eljaras
elokészitése, a felhivas és a koOzbeszerzési dokumentaciod
elkészitése, az ajanlatok értékelése soran €s az eljards mas
szakaszaban az ajanlatkéré nevében eljar6, valamint az
eljarasba bevont személyeknek/szervezeteknek egyiittesen
rendelkeznilik kell a kozbeszerzés targya szerinti szakmai,
kozbeszerzési, jogi ¢€s pénziigyi szakértelemmel, akik
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Szerzddés:

egylittesen BB-ot alkotnak. A BB személyi Osszetételérdl — a
kdzpontositott kozbeszerzési eljarasok masodik részeként
lefolytatott eljarasok kivételével — az AKB hataroz.

Az egyszeri beszerzések soran a beszerzési szakértelem
biztositdsa a beszerzést lefolytatod szervezet felelosségi korébe
tartozik. Egy szervezeti egységet érintd egyszerl
beszerzéseknél a pénziigyi €s a beszerzés targyanak megfeleld
szakmai szakértelmet az illetékes szervezeti egység biztositja,
tobb szervezeti egységet érintd egyszerii beszerzés esetén a
sziikséges pénziigyi szakértelmet a gazdasagi foigazgatd az
altala kijelolt képviseld altal biztositja, a beszerzés targyanak
megfeleld szakértelmet az érintett szakigazgatosag altal kijelolt
felelos munkatars altal biztositja.

A jogi szakértelem biztositisa — amennyiben nem
mintaszerz6dés keril alkalmazasra — a BI feladatkorébe
tartozik.

Olyan jogligylet, amely a felek egybehangzo akaratanak
kolesonds kinyilvanitasaval jon 1étre. Jogszabdly mind az
alakjara, mind a tartalmara kotelez6 rendelkezéseket irhat eld.
Ezen Szabalyzat alkalmazasdban szerzédésnek mindsiil azon
megrendelés is, amelynek alapjat nem egy el6zéleg megkotott
szerz0dés képezi, hanem ajanlat és megrendelés vagy
megrendelés és annak visszaigazoldsa teremt jogalapot a
beszerzés megvalositasara.
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2. sz. melléklet: A) Kozbeszerzések ellenérzési nyomvonala

Elokészités Felelgsségi szintek A folyamat
L alapja (Jogszabaly / Y, ., i e eredményeként
Folyamat Iépései 1épései belsé Feladatgazda Ellenérzé ell,en.o rzes jovahagyé Jovz}hailgya Hatiridd keletkezett
szabalyozas) modja s médja dokumentum
Eves beszerzési Kérlevel Hatalyos Bl Beszerzés- Bl Beszerzés- Jovahagyas n.é n.é. Beszerzési Eves Beszerzési terv
igények Adatelemzések, kozbeszerzésekrol tervezési és tervezeési €s Szabalyzatban
felmérése, Terv 0sszeallitasa sz616 torvény Mindsitési Mindsitési meghatarozva
tervezés (tovabbiakban Kbt), | Osztaly megbizott | Osztaly a mindenkor
Beszerzési szakértdje vezetdje hatalyos Kbt.
szabalyzat - ben eldirt
hatéridé
figyelembe
vételével
Beszerzések Beszerzést Min6sitd | Beszerzési Beszerzést Beszerzést egyeztetési Beszerzést Alairas Folyamatos Beszerzést Mindsitd
kezdeményezése Lap, (tovabbiakban | szabalyzat, igénylo szervezeti | igénylo igényld lap (BML) ,,B" rész
BML) kit6ltése Kotelezettségvallalas | egység megbizott | szervezeti szervezeti
i szabdlyzat, szakért6je / egység egység
Pénzkezelési ligyintézdje gazdasagi kotelezettség
Szabalyzat vezetdje vallaloja
Beszerzés szakmai BML kitoltése Beszerzési [lletékes n.é. n.é. Szakigazgatd | Alairas Folyamatos | Beszerzést
megfeleléségének szabalyzat, szakigazgatdsag sag vezetdje Mindsité Lap
igazolasa Kotelezettségvallala | el6addja (BML) ,,Sz" rész
si szabalyzat
Beszerzés mindsitése | Adatvizsgalat Beszerzési Bl Beszerzés- Bl Jovéahagyas Bl Igazgaté | Alairas Folyamatos | Beszerzést Mindsit6
(Minden szabalyzat tervezési és Beszerzéstervez Lap (BML) ,,M" rész
informaci6 és Mindsitési ési és Mindsitési
alairas, Osztaly megbizott | Osztaly vezetdje
ellenjegyzés szakértdje
megléte),
Beszerzési
eljarasok tipusanak
meghatarozasa
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Ugyintézo, Mindsités, Beszerzési Bl Bl Igazgatd vagy | egyeztetési n.é n.é Folyamatos | Beszerzést Mindsité
helyettesének Feladatgazda szabalyzat, KozbeszerzésiOsz | helyettese Lap (BML) ,M-5"
5 megbizasa kijelolése BI iigyrendje taly vezetdje rész
Dontés a Eléterjesztés AKB-ra | Beszerzési Bl Kozbeszerzési | Bl Igazgato vagy | Jovahagyas Allando Hatarozat | Folyamatos | Eljarast indito
kozbeszerzési eljaras szabalyzat Osztaly vezetdje helyettese Kozbeszerzési hatarozat (AKB
6 inditasarol Bizottsag emlékeztetd)
(AKB)
Javaslat a Javaslat a Beszerzési BI Kozbeszerzési | BI Kozbeszerzési | egyeztetési Beszerzési egyeztetési | Folyamatos | El6terjesztés
7 kozbeszerzési eljaras | kdzbeszerzési eljaras | szabalyzat Osztaly Osztalyvezeto Igazgato
inditasara tipuséara kozbeszerzési
szakértdje
Kozbeszerzési eljaras | Kozbeszerzés Beszerzési BI Kozbeszerzési | Bl Kdzbeszerzési | Jovahagyas Az AKB altal | Hatarozat | Folyamatos | Ajanlati felhivas és
elokészitése meginditasa el6tti szabalyzat és az ott | Osztaly Osztalyvezeto 1étrehozott Dokumentacio
kozponti hivatkozott kozbeszerzési Biralobizottsa
8 ellenérzés/engedélye | jogszabalyok és szakértbje és a g (BB)
ztetés, rendeletek megbizott birald
Ajénlati felhivas és bizottsagi tagok
Dokumentacio
Osszeéllitasa
Ajanlati felhivas Ajénlati felhivas Beszerzési BI Kozbeszerzési | BI Kozbeszerzési | Jovahagyas n.é. n.é Folyamatos | Ajanlati felhivas
9 kozzététele kozzététele szabalyzat Osztaly Osztalyvezet6
kozbeszerzési
szakértdje
Beérkezett ajanlatok | Beérkezett ajanlatok | Beszerzési BI Kozbeszerzési | BI Kozbeszerzési | Beszamoltatas | Az AKB altal | Hatdrozat | Mindenkor Biral6 Bizottsagi
10 elbiralasa feldolgozasa, szabalyzat Osztaly Osztalyvezetd létrehozott hatalyos Kbt. | Jegyz6konyv
értékelése kozbeszerzési Biralobizotts szerint
szakértdje ag (BB)
Déntés az eljaras Javaslat a dontés Beszerzési BI Kézbeszerzési | Bl Igazgatd vagy | Beszamoltatas | Kancellar Hatarozat | Mindenkor Hatarozat az eljaras
1 eredményérol meghozasra szabalyzat Osztalyvezetd helyettese hatalyos Kbt. | eredményérdl
szerint
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Eredménykozlés Osszegzés Beszerzési Bl Bl Beszamoltatas | n.é. n.é Mindenkor Osszegzés
Osszeallitasa az szabalyzat Kozbeszerzési Koézbeszerzési hatalyos Kbt.
12 eljaras eredményérdl Osztaly Osztalyvezetd szerint
kozbeszerzési
szakértdje
Eredmény Hirdetmény Beszerzési BI Kozbeszerzési | BI Kozbeszerzési | Beszamoltatas | n.é. n.é Mindenkor Eredmény
13 kozzététele Osszeallitasa szabalyzat Osztaly Osztalyvezetd hatalyos Kbt. | kdzzététele
kozbeszerzési szerint
szakértdje
Szerz6dés megkotése | Szerzddés alairdsra | Beszerzési BI Beszerzési BI Igazgato Jovéahagyas Kancellar Alairas Mindenkor Mindkét fél altal
a nyertes torténé megkiildése | szabalyzat Szerzédés- hatalyos Kbt. | alairt szerzédés/ek
ajanlattevével elokészitd Osztaly szerint
14 jogtanacsosa,
Kozbeszerzési
Osztaly
kozbeszerzési
szakértdje
Szerzédések Kisérolevél Beszerzési BI Kézbeszerzési | BI Igazgato, Beszamoltatas | n.é n.é Folyamatos | Postakényv
15 megkiildése szerz6do szabalyzat Osztaly Kozbeszerzési
felek részére kozbeszerzési Osztalyvezetd
szakértdje
Szerzdések Felvitel a Beszerzési Bl Bl Beszamoltatas | n.é n.é Folyamatos | SAP szerzédés
nyilvantartasba szamitogépes szabalyzat, Beszerzés- Beszerzés- nyilvantart6 lap
16 vétele rendszerbe Kotelezettségvallala | tervezési és tervezési és
si szabalyzat, Mindsitési Mindsitési
Pénzkezelési Osztaly megbizott | Osztaly vezetdje
Szabalyzat szakértdje
Kozzététel Hirdetmények Mindenkor hatalyos | BI Kozbeszerzési | BI Kozbeszerzési | Beszamoltatis | n.é n.é Mindenkor Hirdetmény(ek)
17 hirdetmény tjan Osszeallitasa Kbt. szerint Osztaly Osztalyvezet6 hatalyos Kbt.
kozbeszerzési szerint
szakértdje
Kozzétételek Adatok, informaciok, | Mindenkor hatalyos | BI megbizott BI Igazgato Beszamoltatas | n.é n.é Mindenkor Honlap
Egyetem honlapjan | dokumentumok Kbt. szerint titkarsagi hatalyos Kbt.
18 kozzétételre valod munkatarsa szerint
Osszeallitasa
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Szerzddés Szerz6désmodositas | Beszerzési BI Beszerzési BI Igazgato Jovahagyas Kancellar Alairas Mindenkor Mindkeét fél altal
modositasa alairasra torténd szabalyzat Szerzédés- hatalyos Kbt. | alairt szerzédés/ek
megkiildése el6készitd Osztaly szerint
19 jogtanacsosa,
Kozbeszerzési
Osztaly
kozbeszerzési
szakértdje
n.é.: nem értelmezhetd
Ellendrzési modok: beszamoltatas, jovahagyas, egyeztetési
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B) Kozpontositott kozbeszerzések ellendrzési nyomvonala

Folyamat lépései El6készités Felelésségi szintek
i A folyamat
alapja . .
. . L, 3 Hataridé eredményekén
1épései (Jogszabﬂaly/ Feladatgazda Ellenérzé ellel}m:zes jévahagyo Joval}agyas t keletkezett
belso modja modja dokumentum
szabalyozas)
Eves beszerzési Korlevél Hatalyos Bl Beszerzés- Bl Jovéhagya | BI n.é Beszerzési Eves Beszerzési
igények felmérése, | Adatelemzések, kozbeszerzésekré | tervezési és Beszerzéstervezési | S Beszerzéste Szabalyzatban | terv
tervezés Terv Osszeallitasa | 1sz616 torvény Mindsitési ¢és - Mindsitési rvezési és - meghatarozva
(tovabbiakban Fosztaly megbizott | Osztaly vezetbje Mindsitési a mindenkor
1 Kbt), szakértbje Osztaly hatalyos
Beszerzési vezetdje korm.rendelet
szabalyzat - ben eldirt
hataridé
figyelembe
vételével
Beszerzések Beszerzést Beszerzési Beszerzést igénylo Beszerzést igényld | egyeztetési | Beszerzést | Alairas Folyamatos Beszerzést
kezdeményezése | Mindsit6 Lap, szabalyzat, szervezeti egység szervezeti egység igényld Mindsit6 lap
(tovabbiakban Kotelezettségvall megbizott gazdasagi vezetdje szervezeti (BML) ,,B" rész
BML) kitoltése alasi szabalyzat, szakértdje egység
Pénzkezelési kotelezettsé
Szabalyzat gvallaloja
vagy a
Beszerzési
2 Szabalyzat
ban és a
Kotelezetts
égvallalasi
Szabalyzat
ban
meghataroz
ott
személyek
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Beszerzés szakmai | BML kitoltése Beszerzési Iletékes n.¢ n.¢ igazgatosag | Alairas Folyamatos Beszerzést

megfeleléségének szabalyzat, szakigazgatdsag vezetdje Mindsité Lap

igazolasa Kotelezettségvall eléaddja (BML) ,,Sz" rész
alasi szabalyzat

Beszerzés Adatvizsgalat Beszerzési Bl Beszerzés- Bl Beszerzés- Jovahagya | Bl Igazgatd | Alairas Folyamatos Beszerzést

mindsitése (Minden informacio | szabalyzat tervezési és tervezési és S Minésité Lap
és alairas, Mindsitési Osztaly Mindsitési Osztaly (BML) ,,M" rész
ellenjegyzés megbizott vezetdje
megléte), szakértGje
Beszerzési
eljarasok tipusanak
meghatarozasa

Ugyintézo, Mindsités, Beszerzési BI Beszerzési n.é n.é n.é Folyamatos Beszerzést

helyettes Feladatgazda szabalyzat, Osztaly vezet6je / Minésit6 Lap

igyintézo kijelolése BI tigyrendje Kozbeszerzési (BML) ,,M-5"
megbizasa (nem Osztaly vezetdje rész

sajat hataskorbe

utalt beszerzések

esetén)

Végrehajtas Vonatkozo Beszerzési BI Beszerzési BI Beszerzési Jovéhagya | A alairas n.é. - kdzvetlen
keretmegallapodas | szabalyzat Osztaly / Osztaly S Beszerzési lehivas
attanulmanyozasa, Kozbeszerzési /Kozbeszerzési Szabalyzat (megrendelés)
Keretmegallapodas Osztaly megbizott Osztaly vezetdje ban és a vagy
alapjan az eljaras szakértdje Kotelezetts - verseny
lefolytatasa égvallalasi ujranyitas

Szabalyzat dokumentumai
ban vagy
meghataroz - irasbeli
ottak konzultacid
szerint dokumentumai
vagy
- kdzbeszerzés
dokumentumai
- sajat hataskor
dokumentumai
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Eseti Korlevél, A beszerzo
adatszolgaltatas a | Adatgytjtés, szervezet
7 kozponti beszerzé | Adatelemzések, iranymutatasa

szervezet részére | Osszeallitas

Bl Beszerzés-
tervezési és
Mindsitési
Fdosztaly megbizott
szakértdje

Bl Beszamolt
Beszerzéstervezési | atas

és - Mindsitési

Osztaly vezetdje

Bl Igazgato | n.é.

Adatszolgaltatas

nem értelmezhetd

10rzési modok: beszamoltatas, jovahagyas, egyeztetési
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C) Egyszerii beszerzések ellenérzési nyomvonala

Folyamat lépései

Elokészités

Feleldsségi szintek

A folyamat
alapja (Jogszabaly / Y, Y, i o eredményeként
lépései belsé Feladatgazda Ellenérzé ellen'm:zes jovahagyé ]ovah,ag.ya Hatiridd keletkezett
szabalyozas) modja s médja dokumentum
Eves beszerzési Korlevél Hatalyos Bl Beszerzés- Bl Beszerzés- Jovéhagyas | Bl n.é. Beszerzési Eves Beszerzési terv
igények felmérése, | Adatelemzések, |kozbeszerzésekrol tervezési és tervezési és Beszerzésterve Szabalyzatban
tervezés Terv sz6106 torvény Mindsitési osztaly | Mindsitési osztaly 7¢€si és - meghatarozva a
Osszeallitasa (tovabbiakban Kbt), | megbizott vezetdje Mindsitési mindenkor
Beszerzési szabalyzat | szakértdje Osztaly hatalyos Kbt. - ben
vezetdje el6irt hatarido
figyelembe
vételével
Beszerzések Beszerzést Beszerzési Beszerzést Beszerzést egyeztetési | Beszerzést Alairas Folyamatos Beszerzést Mindsitd lap
kezdeményezése Minésitd Lap, szabalyzat, igénylo szervezeti | igényld szervezeti igényld (BML) ,,B" rész
(tovabbiakban Kotelezettségvallalasi | egység megbizott | egység gazdasagi szervezeti
BML) kit6ltése | szabalyzat, szakértdje vezetdje egyseég
Pénzkezelési kotelezettségv
Szabalyzat allaloja
Beszerzés szakmai | BML kitoltése | Beszerzési [lletékes n.é. n.é Szakigazgatos | Jovahagyas | Folyamatos Beszerzést Mindsitd
megfeleléségének szabalyzat, szakigazgatdsag ag vezetdje (alairas) Lap (BML) ,,Sz" rész
igazolasa Kotelezettségvallalasi | eldadoja
szabalyzat
Beszerzés Adatvizsgalat Beszerzési szabalyzat | Bl Beszerzés- Bl Beszerzés- Jovéhagyas | Bl Igazgato Alairas Folyamatos Beszerzést Mindsitd
mindsitése (Minden tervezési és tervezési és Lap (BML) ,M" rész
informaci6 és Mindsitési Mindsitési
alairas, Osztaly megbizott | Osztaly vezetdje
ellenjegyzés szakértdje
megléte),
Beszerzési
eljarasok
tipusanak
meghatarozasa
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5 | Beszerzés lezarasa | Szerzddés Beszerzési szabalyzat | Lebonyolito Felel6s Jovahagyas | A Alairas Folyamatos Mindkét fél altal alairt
megkdtése a szakértd dontéshozo kotelezettségi szerz6dés vagy
nyertes szabalyzatban Igényld szervezeti
ajanlattevével meghatarozott egység megrendelése
vagy ak szerint
Megrendelés
elokészitése

nem értelmezhetd

10rzési modok: beszamoltatas, jovahagyas, egyeztetési
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3. sz. melléklet: Az EKR alkalmazaséara vonatkozo jogosultsagok gyakorldsanak rendje

Az Egyetem az elektronikus kozbeszerzés részletes szabalyairol szolo 424/2017. (XI1. 19.)
Korm. rendelettel és a Kbt. 27. § (1) bekezdésében foglaltakkal 6sszhangban az alabbiak szerint
rogziti az Elektronikus Kozbeszerzési Rendszer (a tovabbiakban: EKR) hasznélataval
Osszefliggésben az ajanlatkérd nevében eljard, az EKR-ben torténd regisztraciora jogosultak
korét, valamint az ajanlatkéré nevében az EKR alkalmazdsara vonatkozo jogosultsagok
gyakorlasanak rendjét.

1. Az ajanlatkér6 nevében eljard, az EKR-ben torténd regisztraciora jogosultak kore:

A BI munkatarsai, kiilonosen a beszerzési igazgatd, az Igazgatosag foosztalyvezetdje,
osztalyvezetdi, helyettese(i), kozbeszerzési szakértdi ¢és beszerzési munkakorben
foglalkoztatott munkavallaldi, tovabba akinek a beszerzési igazgato erre engedélyt ad.

2. Az ajanlatkérd nevében az EKR alkalmazasira vonatkozd jogosultsdgok gyakorlasanak
rendje:

Jogosultsagkezelés

Szervezet szintli szerepkorok

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

Regisztraciora jogosultak a Bl munkatarsai, kiillondsen a beszerzési
igazgatd, az Igazgatésag fbosztalyvezetdje,
osztalyvezet6i, helyettese(i), kozbeszerzési
szakeért6i és beszerzési munkakdrben
foglalkoztatott munkavallaloi, tovabba akinek a
Beszerzési Igazgato erre engedélyt ad

FAKSZ ellenjegyzd a BI FAKSZ regisztracioval rendelkezd
munkavallaldi, tovabba — adott esetben — az
gjanlatkérd megbizasabol eljaro kiilsé, FAKSZ
regisztracioval rendelkez6 tanacsado(k)

Eljaras szintii szerepkorok

Kozbeszerzési eljarast 1étrehozo a BI munkatarsai, kiilondsen a beszerzési
igazgatd, az Igazgatosag fdosztalyvezetdje,
osztalyvezet6i, helyettese(i), kozbeszerzési
szakértdi  és  beszerzési  munkakorben
foglalkoztatott munkavallaloi, tovabba akinek a
beszerzési igazgatd erre engedélyt ad

Kozbeszerzési eljarast szerkesztd a BI munkatarsai, kiilondsen a beszerzési
igazgatd, az Igazgatdsag fbosztalyvezetdie,
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Beszerzési szabalyzat

osztalyvezetdi, helyettese(i), kozbeszerzési
szakértdi  és  beszerzési  munkakorben
foglalkoztatott munkavallaloi, tovabba akinek a
beszerzési igazgatd erre engedélyt ad

Kozbeszerzési eljaras betekintd a BI munkatarsai, kiilondsen a beszerzési
igazgatd, az Igazgatosag fGosztalyvezetdje,
osztalyvezetdi, helyettese(i), koOzbeszerzési
szakértoi és  beszerzési  munkakdrben
foglalkoztatott munkavallaloi, tovabba akinek a
beszerzési igazgatd erre engedélyt ad

Kozbeszerzési eljarast iranyitd a BI munkatarsai, kiilonosen a beszerzési
igazgatd, az Igazgatdsag fbosztalyvezetdje,
osztalyvezetdi, helyettese(i), kozbeszerzési
szakértOi és beszerzési  munkakorben
foglalkoztatott munkavallaloi, tovabba akinek a
beszerzési igazgato6 erre engedélyt ad

Az egyes szerepkordk és az azokhoz tartozo jogosultsagok leirasat az EKR-t iizemelteté Uj
Vilag Nonprofit Szolgaltaté Kft. honlapjan (https://ujvilag.gov.hu) elérhetd EKR Felhasznaloi
Kézikdnyvek tartalmazzak.
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