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Preambulum

A Pazmany Péter Katolikus Egyetem (tovabbiakban Egyetem) egyhazi alapitasu, jogi személyiséggel
rendelkezd oktatdsi szervezet, amely kdzérdeklinek mindsil6 oktatasi, kutatasi tevékenységet folytat,
és amely mlkodésének finanszirozdsa tobbségi részben allami tamogatdsbdl valdsul meg. Ennél fogva
az Egyetem - mint ajanlatkéré - a kdzbeszerzésekrdl sz6l6, 2015. évi CXLIII. térvény (a tovabbiakban
Kbt.) 5. § (1) bekezdésének e) pontja’ alapjan a térvény személyi hatdlya alé tartozik; és mint ilyen
szervezet, a Kbt. targyi hatdlya ald tartozé beszerzések sordn a kdzbeszerzési torvény rendelkezéseinek
maradéktalan betartdsara kotelezett. A kozbeszerzési eljarasokban, amelyeket az Egyetem visszterhes
szerz6dés megkotése céljabdl koteles lefolytatni megadott targyu és érték(i beszerzések megvaldsitasa
érdekében a Kbt. szerint kell eljarni. A Kbt. rendelkezéseit - a kapcsolédd egyéb jogszabdlyokra
figyelemmel - alkalmazni kell a kdzbeszerzésekkel kapcsolatos jogorvoslati eljarasokban, tovdbba a
torvényben meghatarozott tervpalyazati eljardsokban is. A kézbeszerzési eljardsok bonyolitasa soran
az Egyetem biztositja a Kbt. 2. §-dban foglalt alapelvek érvényesiilését.

15, § (1) E térvény alapjan kdzbeszerzési eljaras lefolytatasara kotelezettek:

e) az a jogképes szervezet, amelyet nem ipari vagy kereskedelmi jellegd, kifejezetten kozérdekl tevékenység
folytatasa céljabdl hoznak Iétre, vagy amely barmilyen mértékben ilyen tevékenységet lat el, feltéve, hogy e
szervezet felett az a)-e) pontban meghatarozott egy vagy tobb szervezet, az Orszaggylilés vagy a Kormany
kozvetlenil vagy kozvetetten meghatédrozd befolydst képes gyakorolni vagy miikodését tobbségi részben egy
vagy tobb ilyen szervezet (testilet) finanszirozza.



1. A szabalyzat célja
Jelen Beszerzési Szabalyzat célja, hogy meghatdrozza az Egyetem kozbeszerzési, valamint
kozbeszerzési értékhatart el nem éré beszerzési eljarasainak el6készitésével és lefolytatdsaval
kapcsolatos szabdlyokat és felelGsségi rendet. Célja tovabba az Egyetem, mint Ajanlatkéré nevében
eljaro, illetSleg az eljdrasba bevont személyek, szervezetek felelGsségi korét és az Egyetem beszerzési
eljdrasainak dokumentaldsi rendjét szabalyozni.

A Kbt-re vonatkozd minden hivatkozas a szabdlyzat érvénybe Iépésének id6pontjdban hatdlyos 2015.
évi CXLIII. torvény a kozbeszerzésekrdl szerinti.

2. Beszerzési alapelvek
Az Egyetem valamennyi beszerzési eljarasanak a kovetkez6 alapelvek mentén kell teljesilnie:

o kapcsolddd torvényi elSirdsok betartasa;

o hatékony és felel6s gazddlkodas;

e folyamatos ellatas biztositasa;

o fenntarthatd beszerzési megoldasok érvényesitése.

Az Egyetem dltal lefolytatott beszerzési eljdrasok soran biztositani kell a verseny tisztasdgat és
atlathatdsagat, valamint az egyenld bandsmaodot és esélyegyenldséget az Ajanlattevék szamara.

3. A szabalyzat hatalya

3.1. Targyihatalya
Jelen szabalyzat hatdlya az Egyetem 4dltal inditott (vagy altala megbizott szervezet vagy személy altal
megvaldsitandd) valamennyi kodzbeszerzési eljarasra és kozbeszerzési értékhatart el nem éré
beszerzésre kiterjed, mely alatt értendé:

e minden, az Egyetem mikodéséhez vagy az oktatds zavartalan bonyolitdsdhoz kapcsolddé aru,
eszkoz és szolgaltatds beszerzése;

e épitési beruhazas, valamint épitési beruhdzdsokhoz kapcsolédd tervez6i és mérnoki
szolgdltatasok beszerzése;

e karbantartdsokkal és Gizemeltetésekkel kapcsolatos beszerzés;

A szabdlyzat hatalya nem terjed ki az Egyetem tulajdonaban |év§, de 6ndlld gazdasdgi szervezetekre és
nem terjed ki az egylttmikodési megallapodasokban szabalyozott beszerzésekre.

3.2. Szervezeti és személyi hatalya
A Pazmdny Péter Katolikus Egyetem beszerzése kozpontositott beszerzési strukturdju, az Egyetem
beszerzési eljdrasait a MUiszaki Igazgatdsdg irdnyitasa alatt all6 Beszerzési Osztaly valdsitja meg minden
esetben. Az a beszerzés, amely nem a Beszerzési Osztdly kozrem(ikodése daltal valdsul meg, elkerilé
beszerzésnek nyilvanitando és a Beszerzési Szabalyzatban foglaltak megszegésének mindgsiil.

Az Egyetem Beruhdzdsi Osztalya 2018.03.31-ig az épitési beruhdzasi, tervezGi és mérnoki szolgaltatasi
eljdrasok esetében onalldan folytat beszerzési és kozbeszerzési tevékenységet. 2018.04.01-t6l ezen
feladatokat is a Beszerzési Osztaly latja el. A Beruhazdsi Osztaly beszerzési tevékenysége 2018.03.31-
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ig jelen szabalyzatban rogzitett irdnyelvek alapjan torténik. Megrendeléseit és szerz6déseit a MUszaki
Igazgatd irja ala (alairasi jogkore szerint).

A Beszerzési Szabalyzat szervezeti és személyi hatalya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti
egységére, a Hallgatéi Onkormanyzatokra, valamint az Egyetem valamennyi alkalmazottjara,
flggetlendl attdl, hogy az alkalmazas alkalmazotti vagy egyéb jogviszonyban torténik.

A jelen szabalyzat alkalmazasa szempontjabdl szervezeti egység alatt a Rektori Hivatalt és szervezeti
egységeit, valamint az Egyetem Karait, illetve karkozi oktatdsi-kutatdsi szervezeti egységeit kell érteni.

4. Az Egyetem alapadatai

Szamlazasi név: Pazmany Péter Katolikus Egyetem
Szamlazasi név angolul: Pazmany Péter Catholic University
Roviditett szamlazasi név: PPKE
Roviditett szamlazasi név angolul: PPCU
Szamldzdsi cim: 1088 Budapest, Szentkiralyi utca 28.
Addszam: 18055342-2-42
K6z0sségi addszam: HU18055342
Intézményi azonosito: Fl 79633
Egységes statisztikai szamjel: 18055342854255200
VPID szam (vamuigyintézés): HU0000422837
Az Egyetem (nemzeti) kbzbeszerzési
azonositd szama: AK06144
Az Egyetem KEF azonositdja: 12236
5. Fogalmak

A szabalyzatban, illetve a beszerzési gyakorlatban hasznalt fogalmak, kifejezések jelentése az aldbbi:
Az Igénylé szervezeti egység dltal biztositott indikativ ajanlat:!

e a beszerzési megrendelési igény (BMIG) mellékleteként az Igényl6 altal bekért és ECM-be
csatolt 1 db szdllitdi vagy szolgdltatdi ajanlat vagy drazott tervezdi koltségbecslés, mely az
adott beszerzés becsilt értékének meghatdrozasara és a beszerzési eljards elinditasara
alkalmas. A beszerzést bonyolitd szervezet szdmdra iranyadd, nem kotelez6en elfogaddsra
keril6 ajanlat;!

o bruttdé 3 millid Ft feletti beszerzés esetén az Igényl6 szervezeti egység altal biztositott ajanlat
kizarélag indikativ jellegl, a végs6 ajanlat, mely az elbiralds alapjat képezi a Beszerzési Osztdly
altal kiirt ajanlattételi felhivasra beérkezé ajanlat;!

!
A Bonyolité dltal biztositott tovdbbi ajanlatok:

e aBonyolitd altal versenyeztetés céljabol bekértltovabbi szallitoi vagy szolgaltatoi ajanlat(ok). !



"ervezdi kéltségbecslés —k6zbeszerzési eljdrds esetén:

épitési beruhdzdssal kapcsolatos beszerzések esetén az eljards becsiilt értékének
meghatarozdsa céljabol bekért becslés.

#jdnlatok lehetséges vdltozatai és kételezb elemei egyszerli beszerzési eljdrdsok esetén:!

Ajanlattevé neve és cime;
Ajanlattevé vagy kapcsolattartdjanak elérhet6ségei (telefon vagy e-mail vagy mindkett6);
ajanlat kiadasanak datuma;
megnevezés, specifikacid és egységar;
az ajanlat érvényességi datuma;
szallitasi vagy teljesitési hataridére vonatkozd informacio;
javaslat a fizetés mddjara és fizetési hataridére;
aru és eszkoz esetén a szdllitds mddjdra, és a szallitas dijara vonatkozo informacio;
brutté 1 millié Ft-os értékhatar alatt ajanlatként internetes ajanlat is elfogadhaté gy, hogy az
ajanlatrél képerny6mentést sziikséges késziteni (nem elegendd a link megaddsa) és a
képerny6mentésen egyértelmiien beazonosithatonak kell lennie:
o alinknek, ahol az ajanlat fellelhetd;
o azajanlatot nyujto fél nevének (pl. gazdasagi tarsasag neve vagy a webdaruhaz neve);
o képernyémentés (ajanlat) datumanak;
o szallitas dijanak (amennyiben relevans);
fentieken tulmenden, épitési beruhdzassal kapcsolatos szolgdltatasok esetén: adott beszerzés
esetén az ajanlatkérésben megfogalmazottak szerint: pl. nyilatkozatok, arazott koltségvetés,
referencidk stb.

#jdnlat —kozbeszerzési eljards esetén:

a kozbeszerzés sordan az ajanlattételi felhivasban meghatarozott szempontok szerint
benyujtott ajanlat.

#jdnlatok elbirdldsa:!

Az Egyetem alapértelmezett értékelési szempontja a legkedvez6bb ajanlati ar. Amennyiben az
ajanlatkérések kikiildése el6tt meghatarozasra kerlilnek egyéb értékelési szempontok
(mdszaki, kereskedelmi, pénzigyi, jogi feltételek) és azok szamitasi maodjai, ugy abban az
esetben az Egyetem beszerzési gyakorlatdban az Osszességében legel6nydsebb ajanlat is
értelmezhetG (Egyszer(i — Nagyérték( beszerzési eljaras vagy Kozbeszerzési eljaras esetén).

Altaldnos Szerz6déses Feltételek Sovab%&.' (%')ASZF):

olyan altaldnos szerz6déses feltételek, melyeket egyoldalian az hataroz meg, aki azt
kibocsatja. Megkulonboztetiink szallitéi vagy szolgaltatdi ASZF-et és az Egyetem részérdl
kibocsatott ASZF-et. Az Egyetem ASZF-je a www.ppke.hu cimen érhet§ el. Ajanlatkéréskor az
Ajanlattevéket minden esetben tajékoztatni sziikséges az Egyetem ASZF-jérél. |



*ecslilt érték:!

o egyszerl beszerzés esetén: az Igényl6 altal bekért 1 db szallitdi vagy szolgdltatdi ajanlat vagy
arazott tervezdi koltségbecslés alapjan megfogalmazott brutté ar;

o kiézbeszerzés esetén: a kozbeszerzés becsilt értékén a kozbeszerzés megkezdésekor annak
targydért az adott piacon altaldban kért vagy kinalt - altaldnos forgalmi add nélkil szamitott, a
Kbt. 16-19. §-ban foglaltakra tekintettel megallapitott - teljes ellenszolgdltatast kell érteni.
Opcionalis részt tartalmazé ajanlatkérés esetén a teljes ellenszolgdltatasba az opcionalis rész
értékét is bele kell érteni.

Beruhdzdsi terv:!

o az Egyetem Beruhdzasi terve tartalmazza a tervezési id6szakra vonatkozd, az Egyetem 3altal
tervezett beruhazasi tevékenységeket.
e A Beruhdzasi tervet a Beruhazasi Osztaly késziti el.

* eszerzés lebonyolitdsdnak idbsziikséglete:

o egyszerl beszerzések esetén:

o az SAP-ban inditott beszerzési igény létrehozasatdol a pénziigyi jovahagyasig
minimalisan eltelt munkanapok szama (amennyiben Bonyolité és Jévahagydk szdmara
minden szikséges informacid rendelkezésére all), mely a megszoélitott Ajanlattevék
rendelkezésre allasatél figgéen mddosulhat, el6re nem meghatarozhaté mértékben,
eljards tipusonként:

f Kis érték(i beszerzési eljaras: 10 munkanap
f Normal beszerzési eljaras: 20 munkanap
f Nagy érték(i beszerzési eljaras: 30 munkanap;

o vamkezelést igényl6 beszerzésiigény esetén tovabbi 10 munkanap hozzaadddik a fenti
atfutasi idékhoz;

o apénzigyi jovahagyastol a beszerzés teljesitéséig a Szallitd/Szolgaltatd rendelkezésre
alldsatdl, valamint a beszerzés targyatdl és jellegétdl figgben valtozd, elére nem
meghatarozhaté mértékben.

¢ kozbeszerzések esetén:

o a betartandd hatdrid6ket a Kbt. hatdarozza meg. Az igény bejelentésétél a
szerzBdéskotésig — eljaras tipusatdl fliggéen — 3-6 honap (nemzeti eljarasrend), illetve
6-12 honap (kozosségi-unios eljarasrend) is lehet, melyet az Igénylé terlleteknek
figyelembe kell venni.

* eszerzés mindsitése:

e a Beszerzési Osztdly az SAP BMIG workflow alapjan meghatdrozza a kdvetend6 beszerzési
eljarast (egyszer( beszerzés, kozbeszerzés, KEF, normal Gigymenettdl eltérd).



* eszerzési eljdrdsok tipusai:!

e Egyszer( beszerzési eljaras
o Kis értékd beszerzés (0 — 100 ezer forint (bruttd) becsult érték esetén)
o Normal beszerzési eljaras (100 ezer — 3 millié forint (bruttd) becsilt érték esetén)
o Nagy értékl beszerzési eljaras (3 millid forint (bruttd) értékt6l — kozbeszerzési
értékhatar alatti (nettd) becslilt érték esetén)
o Kozbeszerzési eljaras
o Kozpontositott kdzbeszerzési eljaras (KEF)
e Normal ligymenettdl eltéré beszerzési eljarasok

*eszerzési igény:

e az Egyetem Igényl6 szervezeti egységeit képvisel6 lgény rogziték altal megfogalmazott
szlikséglet.

* eszerzési megrendelési igény (BMIG):

e 2017.10.01-t6l az Egyetem SAP rendszerében az igény rogzitésére alkalmas tranzakcio és
workflow, melyet az Igény rogzit6k toltenek ki minden a beszerzéshez kapcsolddod kotelezé
informdacidval.

Beszerzési megrendelés (BMR):!

e 2017.10.01-t6l az Egyetem SAP rendszerében a megrendelés rogzitésére alkalmas tranzakcid
és workflow, melyet a Beszerzési Osztaly vagy az Igény rogzit6k toltenek ki minden
megrendeléshez kapcsolddo kotelez6 informacidval.

Beszerzési terv:!

o Az Egyetem Beszerzési terve tartalmazza a tervezési idGszakra vonatkozd aru, eszkdz és
szolgaltatas beszerzéseket.

e ABeszerzésitervet az Beszerzési Osztaly késziti el, az Igényl6 szervezeti egységektdl begylijtott
igények alapjan.

* eszerzési tevékenység:

e magaban foglalja a beszerzési folyamat mindazon lépéseit, melyek aru, eszkdz, szolgdltatas
vagy épitési beruhdzas irdnti igény kielégitésére szolgalnak.

* +szerzést bonyolito szervezeti eqység (tovabbiakban Bonyolito):

e az Egyetem Beszerzési Osztdlya, melynek feladata valamennyi felmeril§ és pénzigyi
fedezettel biztositott igényhez kapcsolédd beszerzés szabdlyos lebonyolitasa (egyszerd,



kozbeszerzési és Kozbeszerzési Ellatasi FSigazgatdsagon (KEF) keresztiil torténd beszerzések).
Ez magaban foglalja a kdvetkezd beszerzési tevékenységeket: beszerzési igény azonositdsa, a
beszerzés mingsitése, a beszerzési eljaras meghatarozasa és lebonyolitdsa. Bonyolité mindezt
az igénylGi szakteriletek felel6seinek bevondsaval és velik egylttmikodve transzparensen
végzi.

Birdld Bizottsdg!$**, !

e 2 Biralo bizottsdg a kdzbeszerzési eljards soran beérkezett ajanlatok elbiralasara létrehozott,
legalabb harom tagbdl all6, dontés-el6készitd és javaslattevs testiilet.

. okumentumkezelé rendszer: !

e az Egyetem elektronikus dokumentumkezel6 felilete, tovabbiakban ECM (Enterprise Content
Management);

Déntéshozo (kézbeszerzések esetén):

o akozbeszerzés targya szerinti szakmai, jogi és pénziigyi felel6sok altal készitett javaslat alapjan
az Egyetem nevében kotelezettséget vallalé személy. Az Egyetem esetében ez a személy a
Rektor.

Fenntarto:

e az Egyetem fenntartdja a Magyar Katolikus Plspoki Konferencia (tovabbiakban MKPK).
!
[ avdria:

e olyan esetek, melyeknél a beszerzés id6beli elhizddasa el6re lathatdan tovabbi sulyos anyagi
karosodast idézne elS és/vagy emberi életet, egészséget veszélyeztets helyzet alakulhatna ki,
illetve egyetemi érdek sérilhetne.

Igénylé:!

e qzaszemély vagy szervezeti eqység, ahol a sziikséglet jelentkezikQ!

Igény régzité-

e az Egyetem Igényl8 szervezeti egységei részérdl a felmeril6 beszerzés kezelésével megbizott
munkatars.
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Igénylé szervezeti egység-!

o Az Egyetem olyan szervezeti egysége, amely:
o beszerzési igényeket nyujthat be,
o ezenigényeket szakmailag és pénzigyileg j6vahagyatja,
o tagot delegdlhat a Birdld bizottsdgba és a Mini birdlo bizottsagba,
o Beszerzési terv 6sszeallitdsahoz inputot szolgdltatnak;
o Az lgényl6 szervezeti egységek listdjat az 1. szamu melléklet tartalmazza.

Karbantartdsi terv:!

e Az Egyetem Karbantartasi terve tartalmazza a tervezési id6szakra vonatkozé karbantartdsi és
Uzemeltetési feladatok.
e AKarbantartasi tervet az Uzemeltetési Osztaly késziti el.

lizdrélagossdgi nyilatkozat:

e olyan egyedi gyartdsu arura vagy eszkdzre vonatkozd nyilatkozat, melyet a gyartd allit ki és
tartalma a kovetkez6:
e az aruvagy eszkdz megnevezése melyre a nyilatkozat vonatkozik;
e anyilatkozat ddtuma és érvényessége;
e tovabb értékesités esetén a kizardlagos forgalmazd és a terlleti hatdly megnevezése a
gyarté altal;

|
16zbeszerzési eljards kiilsé lebonyolitéja:

o az Egyetem altal megbizott és nevében eljaré felelds akkreditalt kozbeszerzési szaktandcsadd
(tovabbiakban: FAKSZ);

16zbeszerzési értékhatdr:

o aKbt. 15. § (5) bekezdése elSirja a Kbzbeszerzési Hatosag szamara, hogy az egyes beszerzési
targyakra vonatkozo unids, valamint nemzeti értékhatdrokat minden év elején tegye kozzé a
honlapjan. A kdzbeszerzési értékhatar minden esetben az adott évben aktualisan érvényben
lév6 EInoki Utmutatd szerinti értékhatar.

Kézbeszerzési terv:!

e az Egyetem Kozbeszerzési terve tartalmazza a tervezési id6szakra vonatkozd tervezett
koézbeszerzési eljarasokat.

e A Kozbeszerzési tervet a Beszerzési Osztdly a Beszerzési terv, a Beruhdzdsi terv és a
Karbantartasi terv alapjan késziti el.
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2 egrendelés:

a Beszerzési Osztaly dltal a Szallitoval vagy Szolgaltatéval kotott megdllapodas, mely a
beszerzési eljarastol figgben lehet

o megrendelés visszaigazolasi kérelem nélkil

o megrendelés visszaigazoldsi kérelemmel

f A nyertes ajanlattevs részére a Megrendeld az arra jogosult képviselGje altal
alairt és a MegrendelS weboldalan elérhetd jelen ASZF-re térténd hivatkozast
tartalmazo eseti megrendelést kild, majd az Ajanlattevé a Megrendeld eseti
megrendelése kézhezvételétdl szamitott 3 (harom) munkanapon beldl
visszaigazolast kiild a Megrendel6 részére a megrendelés elfogadasardl.

f A visszaigazolds két modon torténhet: Ajanlattev6 a Megrendeld
megrendelésének végén Iévd nyilatkozatot cégszerlien aldirja és visszajuttatja
Megrendel6 részére, vagy sajat dokumentum formatumaban kild
Megrendel6 részére cégszerlen aldirt visszaigazolast, amelyben
egyértelmien hivatkozik a megrendelésre (BMR szam).

f Az e-mail atjdn kildott visszaigazolds akkor minésil szerz6déses
nyilatkozatnak, ha a Szallitd a visszaigazoldst a Megrendel§ eseti
megrendelésében kdzolt e-mail cimére kildi meg.

f A Szdllité altal visszaigazolt példanynak a Megrendel§ részére torténd
megkiildésével, a Megrendel6 és a nyertes ajanlattevének mingsil6 Szallitd
kozott Beszerzési Szerz6dés jon létre.

o webshopon keresztll torténé megrendelés:
f visszaigazoldsnak szamit a webshoptdl kapott visszaigazolé e-mail;
f bruttdé 100 ezer Ft és brutté 1 millid Ft értékhatdr kozott lehetséges;
o vagy szerzdés (mindkét fél altal alairva).

Mini birdld bizottsdg:!

a Mini birdlé bizottsag az Egyszer(i, azon bellil a Nagy érték(i beszerzési eljarasok esetében
kerul létrehozasra és legalabb két tagbdl all. Feladata a dontés-elGkészités és javaslattétel.

3perativ beszerzg:

az adott kar/szervezeti egység vagy termékcsoport beszerzési ligyeinek koordinalasara, a
Beszerzési Osztaly altal delegalt munkavallalé.

Osszeférhetetlenség:

az 6sszeférhetetlenség eseteit a Kbt. 25. §-a hatarozza meg. Osszeférhetetlenség fennalldsa
esetén az érintett személy vagy szervezet az eljaras el6készitésébe és lebonyolitdsdba nem
vonhatd be. Az Osszeférhetetlenség esete egyszerl és kozbeszerzési eljarasokra egyarant
vonatkozik.
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4énziigyi jovahagyo:

az Igényld szervezeti egységek pénziigyi vezet6je vagy pénziigyi jévahagyassal rendelkez6
keretgazda vagy az dltala ezen jogkorrel megbizott személy (1. szamu mellékletben régzitve).

5észekre bontds tilalma:

e

az Egyetem, mint Ajanlatkérd felelGsségi korébe tartozik a Kbt. 16-19. §-aban meghatarozott
egybeszamitds kovetelmények maradéktalan betartdsa egyszer(i beszerzési és kdzbeszerzési
eljdrasok soran egyarant.

6tratégiai beszerzg:

a Beszerzési Osztaly altal delegdlt munkavallalé, akinek feladata a kdzbeszerzések és egyszerU
keretszerzGdéses beszerzési eljarasok (aru, eszkoz és szolgaltatas) helyzet- és piacfelmérése,
el6zetes piaci konzultacidja, megtervezése, mliszaki-szakmai leirds 0sszedllitdsa az Igénylével
kozOsen, a beszerzések lebonyolitdsa, adminisztrdlasa a szallitasok és teljesitések nyomon
kovetése céljabol.

6zakmai jévahagyo:

2017.10.01-t6l az SAP BMIG workflowban szerepl6 célszer(iségi indoklas alapjan a beszerzést
szakmai szempontbdl jévahagyd szervezeti vezet6 (1. szamu mellékletben rogzitve),

67'(8'&! ellenérzs-!

A beszerzési igény szakterileti jévahagydja, a szakmai jovdhagyas el6tt - sziikség esetén:

Informatikai Osztdly: minden olyan eszkdz beszerzése esetén, amely IT haldzatra csatlakozik,
valamint nyomtaték, fénymasoldk, mobil- és asztali telefonok és projektorok esetében a
beszerzésre kerilé eszkdz specifikdciojat ellenGrzi. Tovabba minden beszerzésre kerild
szoftver és licence ellen6rzése is szikséges dltaluk. Sziikség esetén javaslatot tesz a
beszerzendd eszkoz specifikacidjara vonatkozéan;

Uzemeltetési Osztily: minden (izemeltetéssel és épiiletekkel kapcsolatos beszerzésnél,
valamint minden eszk6zbeszerzésnél - IT eszkozok kivételével ellenérzi a specifikaciot. Sziikség
esetén javaslatot tesz a beszerzés specifikaciéjara vonatkozéan;

BO: Beruhdzasi Osztdly altal koordinalt beruhdzasi projekthez kapcsolddd beszerzés esetén
ellenérzi a specifikdciot. Sziikség esetén javaslatot tesz a beszerzés specifikacidjara
vonatkozdan.

"eljesités igazolds:!

az aru, eszkdz megrendelés szerinti megfelel6 min&ségi és mennyiségi leszallitdsat igazold, az
Atadé és Atvevé altal egyarant leigazolt dokumentum (szallitélevél);

szolgaltatds és épitési beruhdzds esetén a szolgdltatds megfelel6 mindségben torténd
elvégzését igazold, az Atadd és az Atvevd altal egyarant leigazolt dokumentum (teljesités
igazolas).
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6. Beszerzési eljarasok tipusai

A beszerzési eljardsokat az aktualis Egyetemi és Kbt. szabalyozas alapjan az alabbi f6 kategdriaba
sorolhatok:

e Egyszer( beszerzési eljaras

o Kozbeszerzési eljaras

e Kozpontositott kdzbeszerzési eljaras (KEF)

o Normal lgymenettdl eltéré beszerzési eljarasok

Egyszer( beszerzési eljarads: azok a beszerzések, melyek értéke nem éri el a mindenkori kozbeszerzési
értékhatart (egybeszamitasi szabdly figyelembe vételével sem), és az Egyetem dontése alapjan
kozbeszerzési eljaras lefolytatdasa nélkil keril végrehajtasra.

Kozbeszerzési eljaras: a hatdlyos Kozbeszerzési torvény (Kbt.) altal szabalyozott eljaras keretében
folytatott aru, eszkoz, szolgaltatds és épitési beruhazasi beszerzések.

Kézpontositott kozbeszerzési eljaras (KEF): Kozponti Ellatasi FGigazgatdsagon keresztiil az Egyetem,
mint 6nként csatlakozé intézmény altal, az Un. kiemelt termékek korébdl a szdmdra sziikséges aru,
eszkOz vagy szolgdltatds beszerzését a kdzpontositott kozbeszerzési eljaras keretében valdsitja meg.

A normal Ggymenettdl eltéré rendkiviili beszerzési eljarasok alkalmazhatdak abban az esetben

e hatorvényi lehet8ség biztositott erre,

e vagy az Egyetem szdmadra a beszerzés idGbeli elhizéddasa el6re lathatdan tovabbi sulyos anyagi
karosodast idézne el6 és/vagy emberi életet, egészséget veszélyeztets helyzet alakulhatna ki,
illetve egyetemi érdek sériilhetne,

o elGzetes kérelem alapjan a workflowban a jévahagydk ehhez hozzajarultak és a beszerzéshez
a forras biztositott.

Az Egyszer(i beszerzési eljardsokat az eljaras értéke alapjan az aldbbiak szerint csoportositjuk:

e Kis érték(i beszerzés (0 — 100 ezer forint (bruttd) becsilt érték esetén)

e Normal beszerzési eljaras (100 ezer — 3 millid forint (bruttd) becsiilt érték esetén)

o Nagy érték(i beszerzési eljaras (3 millio forint (bruttd) — kdzbeszerzési értékhatar alatti (nettd)
becslilt érték esetén)

o Keretszerz6désbdl torténd lehivas

A Kis értéki beszerzés legfébb jellemzdje, hogy a Beszerzési Osztdly dontése altal az igény kielégithetd
kozvetlen beszerzéssel, pl. interneten keresztiil bonyolitott megrendeléssel vagy beszerzd, illetve
egyetemi alkalmazott altal bonyolitott személyes beszerzéssel ajanlatkérés és szallitd felé kiallitott
megrendel§ létrehozdsa nélkil. Kozvetlen beszerzés esetén a BMIG és a kapott szdmla minGsiilnek
szerz6déses dokumentumnak. Nincs szlikség formalizalt szerz6dés megkotésére vagy megrendelés
elkészitésére. Ebbe az eljards tipusba azon beszerzési eljarasok sorolhatdk, amelyek becsilt értéke
kisebb, mint brutté 100 ezer forint. A Beszerzési Osztdly minden esetben a folyamatkdltségek
minimalizalasat szem el6tt tartva vdlasztja az Igényl6 szervezeti egység szdmdra Osszességében
legkedvezGbb beszerzési forrdst és moddszert. Amennyiben az Igényl6 szervezeti egység érdeke azt
kivanja, Kis értékl beszerzésnél is alkalmazhato az ajanlatkérés és megrendelés folyamata a beszerzés
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bonyolitdsa soran. Igényrogziték Kis értékl beszerzés esetén ajanlat hidnyaban specifikacios leirdst
kotelesek biztositani a beszerzési folyamat elinditasakor.

Normal beszerzési eljaras abban az esetben alkalmazhatd, amennyiben az eljaras becsiilt értéke bruttd
100 ezer és 3 millid forint kozé esik. Az eljards sordn legaldbb 3 Ajanlattev6tdl keriil ajanlat bekérésre,
majd a nyertes Ajanlattevével a szerz6déskotési eljaras egy, az Ajanlatkérd altal aldirt megrendeléssel
és a nyertes Ajanlattevd altal aldirt visszaigazolassal (felek altal kiilén okiratba foglalt szerz6déskotés),
az Egyetem weboldaldn elérhet6 Altaldnos Szerzédéses Feltételek (ASZF) hivatkozassal keriil
lefolytatdsra. Amennyiben a Normal beszerzési eljaras soran az ASZF-ben rogzitett feltételektsl el kell
térni a szerz6déskotés folyamdn, akkor a szerz6déskotési eljaras lefolytatdsa az Ajanlatkéré és a
nyertes Ajanlattevé kozott a Nagy értékl beszerzési eljarasnal leirt szerz6déskotési eljards szerint is
torténhet.

Nagy értékl beszerzési eljards abban az esetben alkalmazhatd, amennyiben az eljaras értéke bruttd 3
millié forint és a nettd értéke a relevdns kozbeszerzési értékhatar kdzé esik. Az eljards soran legalabb
3 Ajanlattevé6tdl kerdl ajanlat bekérésre, majd a nyertes Ajanlattevével a felek altal okiratba foglalt
szerzGdés kerl alairdsra, amely lehet6ség szerint az Egyetem szerz6déses mintaja alapjan torténik. Az
ajanlatokrdl a dontés Mini birdld bizottsdg 6sszehivasaval torténik.

Keretszerz6désbél torténd lehivds esetén értékhatartdl fliggetleniil, a Keretszerz6dott Szallitd
Kataldgus arai vagy egyedi igények esetén ajanlata alapjan, az SAP rendszerben inditott igény szerint
torténik a beszerzés.

7. Beszerzésekkel és kozbeszerzésekkel kapcsolatos feladat- és
hataskorok

7.1. Azlgényld szervezeti egység vezetdje és munkatarsai
Az Igényld szervezeti egységen belll a ,Szervezeti egység és a Beszerzési terv felel§s” feladatai (a
felelGsoket szervezeti egységenként a 1. szamu melléklet tartalmazza):

e aBeszerzési terv elkészitéséhez hatdridGre adatot szolgdltatni a Beszerzési Osztdly szamara;
e a2 Beszerzési terv elkésziiltét kovetSen ismertté valé beszerzési igény miatt sziikséges
Beszerzési terv modositasat kezdeményezi a Beszerzési Osztalynal.

Az Igényl6 szervezeti egység munkatarsainak feladatai:

e afelmerilG beszerzési igények 6sszegylijtése és koordindlasa;

e abeszerzési igények kezdeményezése az SAP rendszerben;

o azigényhez kapcsolddd mdszaki specifikacio el6készitése;

e azigényhez kapcsoldddan a beszerzés becsilt érték meghatdrozasa (brutté 100 ezer Ft alatt);

e azigényhez kapcsoléddan 1 db indikativ ajanlat bekérése (bruttd 100 ezer Ft felett);

e a beszerzések bonyolitasa sordan egylttmikodés és szakmai segitségnyujtds a szakmai
Igényl6vel kozbsen

o felkérés esetén részvétel a Mini Birdld bizottsagban vagy Birald bizottsdgban

e aru/szolgdltatas Igényls szervezeti egység altali dtvétele esetén a teljesités igazolas aldirasa és
adminisztraldsa (vagy adminisztralasra tovabbitasa) az SAP és ECM rendszerben.
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7.2.  Fenntarto
Az Egyetem fenntartdja a Magyar Katolikus Plspoki Konferencia (tovabbiakban MKPK).

A Fenntartd feladat- és hatdskore az Egyetem beszerzési eljarasaira vonatkozdan, a Statutumban
foglalt jogkore alapjan:

o A KoOzbeszerzési terv és mddositdsainak engedélyezése.
e A 100 ezer USD, de legaldbb 20,0 millid Ft feletti bruttd beszerzési érték feletti beszerzési
eljdrasok jévahagydsa.

7.3. Rektor
A Pazmany Péter Katolikus Egyetem - jelen szabalyzatban meghatarozott - kozbeszerzési eljarasaiban
dontéshozdnak mindsil az Egyetem Rektora, vagy az altala ezen jogkorrel megbizott személy.

Dontéshozé feladat- és hataskore:

o koOzbeszerzési eljarasok esetén megbizza az eljarasba bevont személyeket és szervezeteket,
beleértve a Birald bizottsag tagjait is;

e jOvahagyja a Beszerzési és Kdzbeszerzési Tervet, illetve ezek mddositasat;

o koOzbeszerzési eljdrasok esetén meghozza a kézbensd, valamint az eljarast lezaré dontéseket;

e dont ajogorvoslati eljaras esetén a jogi képviselet ellatasarol;

e aldirja, illetve sziikség esetén a Kbt-nek megfeleléen moddositja a kodzbeszerzési eljards
eredményeként megkotott szerz6dést;

e jOvahagyja az éves statisztikai 6sszegzést;

o a Nagy érték(i beszerzési eljarasban, netté 15 millid Ft érték felett megkotott szerzédés,
valamint értéktél figgetlenil minden kdzbeszerzési szerz6dés aldirdsa sordn az Egyetem
képvisel6je a Rektor.

Dontéshozd felelGssége a kozbeszerzési eljarasok lefolytatasanak, illetve a dontés meghozataldnak
torvényességérdl gondoskodni.

7.4. Gazdasagi F6igazgatd
A Gazdasagi FGigazgatdé a beszerzési eljarasokkal kapcsolatban az aldbbiak szerint vesz részt:

e a Rektori jovahagyast megel6z6en elfogadja a Kbzbeszerzési tervet, illetve mddositasat;

e a Rektori jovahagyast megel6z6en elfogadja a Beszerzési tervet, illetve mdédositasat;

o ellenjegyzi a nettd 15 millid Ft érték felett megkotott szerzédéseket, valamint a kdzbeszerzési
eljards keretében megkotott szerz6déseket;

e Dbiztositja a keretszerz6dés megkotésére iranyuld javaslat pénziigyi jévahagyasat;

e Dbiztositja a rendkiviili beszerzések pénziigyi jovahagydsat.

7.5. Mdszaki Igazgatdsag vezetbje — MUszaki Igazgatd
A Beszerzési Osztdly altal bonyolitott beszerzési eljarasokat a Miszaki Igazgatdsag vezetGje koordinalja
és az eljarasokban az aldbbiak szerint vesz részt:
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A Rektori jovdhagyast megel6z6en elfogadja Beszerzési és Kozbeszerzési tervet, illetve
modositasat;

Keretszerz6dés megkotésére iranyuld javaslatot szakmailag jovahagyja;

jovahagyja a rendkiviili beszerzéseket;

A Nagy értékl beszerzési eljarasban, nettd 15 millié Ft értékig megkotott szerzédés aldirasa
sordn az Egyetem képviselGje a MUszaki Igazgatd (kivétel kozbeszerzési eljarasok esetén, mely
esetekben az alaird a Rektor).

7.6. Beszerzési Osztaly vezetdje
A Beszerzési Osztaly vezetSjének hatdskorébe tartozik az alabbi teend6k ellatasa:

az Egyetem valamennyi beszerzésének szabalyszer(i lebonyolitdsa;

a beszerzés minGsitése;

az Egyetem beszerzési megrendeléseit aldirja brutté 3 millié Ft-ig (kivétel kozbeszerzési
eljarasok esetén, mely esetekben az aldird a Rektor);

az Egyetem szerz6déseit és kapcsolodd dokumentacidit alairja bruttd 3 millié Ft-ig (kivétel
kozbeszerzési eljarasok esetén, mely esetekben az aldiré a Rektor);

javaslatot tesz DoOntéshozd felé a kozbeszerzési eljardsokba bevont személyekre,
szervezetekre;

gondoskodik a Mini birdld bizottsag és a Birdld bizottsdg tagjainak, az eljardsba bevont
személyeknek és szervezeteknek az Osszeférhetetlenségi és titoktartdsi nyilatkozatdnak
meglétérdl;

folyamatosan konzultdl a Felelds akkreditalt kozbeszerzési szaktanacsadodval (relevans
esetben);

gondoskodik a kozbeszerzési eljaras keretében létrejott szerz6dések nyilvantartasarol;
sziikség esetén gondoskodik a kozbeszerzési eljards keretében létrejott szerzédések
moadositasara vonatkozé el6terjesztés elGkészitésérdl;

gondoskodik a kozbeszerzési eljaras keretében létrejott szerz6dések mddositasardl szolo
hirdetmény és a szerz6dés teljesitésérél sz6l6 hirdetménynek nem minésilé dokumentum
elkészitésérdl és kozzétételérdl,

koordindlja a KEF beszerzéseket, sziikség esetén javaslatot tesz a csatlakozdsra a dontéshozé
felé a szakmai el6készit6vel torténd konzultaciot kdvetben.

gondoskodik valamennyi kozbeszerzési eljards, valamennyi irat anyagdnak kezelésérél és
megdlrzésérdl a Kbt. elbirasai szerint;

gondoskodik a Kbt. alapjan a kozzétételi kotelezettség ald esé dokumentumok atadasardl,
azoknak a honlapra torténé elhelyezésérdl;

gondoskodik az egyetem honlapjan Iévé - a kozbeszerzési tevékenységgel 6sszefliggd - adatok
és informdcidk ellen6rzésérdl és aktualizaldsardl;

folyamatosan nyomon koveti a feladatai ellatdsdahoz sziikséges jogszabalyok vdltozasait, és
megteszi az ez alapjan sziikségessé valo javaslatokat;

a kdzbeszerzési eljaras eredményeképpen létrejové szerz6dést szigndjaval ellatja;

a szerz6déseket és kapcsolddd dokumentacidkat szigndjaval ellatja;

import beszerzések kapcsdn aldirasi joggal rendelkezik a vamigyintézéssel kapcsolatos
dokumentumok esetében;

tavolléte esetén gondoskodik felelGs helyettesitésérél.
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7.7. Beszerzési Osztaly munkatarsai
Az Egyetem beszerzési tevékenységeit bonyolitd szervezeti egység az Egyetem Beszerzési Osztalya

A Beszerzési Osztaly munkatdrsainak feladata- és hataskorébe tartozik:

o valamennyi felmeril6 és pénziigyi fedezettel biztositott igényhez kapcsolddd beszerzés
szabalyos és szakszerl lebonyolitdsa (egyszerl, kozbeszerzési és Kozbeszerzési Ellatasi
FGigazgatosagon (KEF) keresztiil torténé beszerzések);

e Osszehangolja az Egyetem beszerzési igényeit;

o beszerzési eljardsok folyamatainak felligyelete és koordindldsa, az alabbi tevékenységek
szerint:

o beszerzési igény azonositasa,
o abeszerzési eljaras lebonyolitadsa;
o azigénylbi szakteriletek felel6seinek bevondsa és velik egylttm(ikddve transzparens
eljaras biztositdsa;
o gondoskodik a beszerzésre kerul6 aruk és eszkozok igény szerinti fuvarszervezésérdl;
o teljesitések nyomon kovetése.
o kozbeszerzések és kozbeszerzési értékhatar alatti beszerzések (aru, eszkoz és szolgaltatas)
o helyzet- és piacfelmérése,

el6zetes piaci konzultacidja,

megtervezése,

mUszaki-szakmai leirds 6sszeallitasa az Igényl6vel kozosen,

lebonyolitasa, adminisztracidja,

szallitasok és teljesitések nyomon kovetése.

O O O O O

7.8.  Biralo bizottsag
A Biral6 bizottsag a kozbeszerzési eljaras sordn beérkezett ajanlatok elbiraldsara |étrehozott, legalabb
harom tagbdl alld, dontés-el6készitd és javaslattevd testiilet.

Az Egyetem az ajanlatok elbirdlasara legaldbb haromtagu, kozbeszerzés targya szerinti, kozbeszerzési,
jogi és pénzligyi szakértelemmel rendelkez6 Biralé bizottsagot koteles létrehozni, amely irasbeli
szakvéleményt és dontési javaslatot készit az Egyetem, mint Ajanlatkéré nevében a kozbeszerzési
eljardst lezdré dontést meghozd személy részére. A dontéshozd személy nem lehet a Birald bizottsag
tagja. A Birdld bizottsagi munkardl jegyzékonyvet kell késziteni, amelynek részét képezik a tagok
indokoldssal ellatott biralati lapjai.

A Biralé bizottsag elnokét és tagjait - a jelen szabalyzat rendelkezéseinek megfelel6en - a Beszerzési
Osztaly vezetGjének javaslata alapjan a Rektor bizza meg, az adott eljdrds elGkészitésének
megkezdésekor az Egyetem megfelel6 kompetencidval rendelkez6 munkavallaléi kozdl. A Birdlo
bizottsag tagjanak indokolt esetben az Egyetemmel munkaviszonyban nem 4116 személy is megbizhaté.

A Biradlé bizottsdg feladata a targyi kozbeszerzési eljaras teljes korld szakmai és adminisztrativ
lebonyolitasa az el6készitéstdl a szerz6déskotésig.

A Biral¢6 bizottsag tagjai lehetnek:

e a Beszerzési Osztaly munkatarsai;
e azlgényls szervezeti egység szakmai jovahagydja, vagy az dltala delegdlt szakember;
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szakterllet altal megjelolt képvisel§ és/vagy vezet6je, mely indokolt esetben lehet kiilsé
szakértd is;

épitési beruhdzasi; tervezési vagy mérnoki szolgaltatds; vagy karbantartas targyu
koézbeszerzési eljards esetén a Beruhazasi Osztaly vagy az Uzemeltetési Osztaly munkatdrsa;
informatikai targyu beszerzés esetén az Informatikai Osztdly munkatarsa;

a Rektor altal delegalt pénziigyi munkatars;

az Egyetem altal megbizott kiilsé jogi szakértd;

kiils6 kozbeszerzési szakért6, amennyiben megbizasa alapjan részt vesz az eljarasban.

A Biralo bizottsag feladata és hataskore:

a kozbeszerzés targya szerinti Birdlé bizottsagi tag segitséget nyujt az eljdrdas mdszaki
tartalmdanak Osszedllitdsdban;

a Birdlé bizottsagi tagok elektronikus uton (e-mailben) vagy SAP rendszerben jovahagyjak az
ajanlattételi felhivast és dokumentaciot;

megyvizsgalja a beérkezett részvételi jelentkezéseket/ajanlatokat;

ellendrzi a részvételi jelentkezéseket/ajanlatokat tartalmi és formai szempontok szerint;
Osszedllitja/jovahagyja az esetleges hidnypotlasi felhivast;

jovahagyja a nyilvanvald szamitdsi hibat tartalmazoé ajanlattevéi tdjékoztatot;

nyilatkozatot kér a nem egyértelm( kijelentések, nyilatkozatok, igazolasok tartalmanak
tisztazdsa érdekében;

indoklast kér az értékelés szempontjabdl 1ényeges ajanlati elemek tartalmat megalapozé
adatokra vonatkozodan, kilénos figyelemmel az aranytalanul alacsony arra/kéltségre, vagy
ezek valamely 6nalléan értékelésre keriil6 elemére vonatkozdan;

elkésziti a részletes dsszefoglald anyagot a részvételi jelentkezésekrél/ajanlatokrol;

tagjai elkészitik a biralati lapokat;

elkésziti a jogorvoslati eljarasban megsemmisitett eljards utdn a tovabbi eljaras vitelére
vonatkozd ajanlatkérdi dontési javaslatot.

A Biraléd bizottsdg felel6s a targyi kozbeszerzési eljaras lebonyolitasanak torvényességéért, a
kozbeszerzési torvény, az ahhoz kapcsolédd jogszabdlyok és a jelen Beszerzési szabalyzatban rogzitett
rendelkezések betartasaért, illetve betartatdsaért.

7.9.  Mini birdld bizottsag
A Mini birdld bizottsdg az Egyszer(i, azon belll a Nagy érték(i beszerzési eljarasok esetében keril
|étrehozasra, legalabb két tagbdl all. Feladata az eljaras soran beérkez6 ajanlatok elbiraldsa.

Alapértelmezett résztvevéi:

Beszerzési Osztaly munkatarsa,

Igénylb szervezeti egység altal delegalt szakértd, akit az igény Szakmai jovahagyodja (1. szamu
melléklet) delegal és nevez ki, majd a mindkét fél altal aldirt Felkéré levelet (Felkérd levél —
6.1. szamu melléklet) eljuttatja beszerzési osztalyvezets részére,

IT relevans beszerzéseknél IT szakértG (Beszerzési Osztaly vezetGje kéri fel, az Informatikai
Osztaly vezetdGje jeldli ki),
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e Uzemeltetéssel kapcsolatos beszerzéseknél UO szakértd (Beszerzési Osztély vezet6je kéri fel,
az Uzemeltetési Osztaly vezet&je jeléli ki),

e Beruhazassal kapcsolatos beszerzéseknél BO szakértd (Beszerzési Osztaly vezetGje kéri fel, a
Beruhazasi Osztaly vezetdje jeldli ki).

Amennyiben a beszerzési eljards palyazati finanszirozds mellett kerlil végrehajtdsra:

e palydzatok kezelésével megbizott szervezeti egység szakértGje

7.10. Felel6&s akkreditalt kozbeszerzési szaktanacsado

A Kbt. meghatdrozott esetekben kotelezi az Ajanlatkérét felel6s akkreditdlt kozbeszerzési
szaktandcsadd bevonasdra. A Kbt.-ben meghatarozott eseteken fellil a kozbeszerzési eljarasok
jogszerliségének biztositasa érdekében az adott eljards lebonyolitasahoz kdzbeszerzési tanacsadd
vehet( igénybe. Kozbeszerzési tandcsaddként olyan személy bizhatd meg, aki a K6zbeszerzési Hatdsag

altal vezetett felelGs akkreditalt kozbeszerzési szaktanacsaddk névjegyzékében szerepel.
A Felel6s akkreditalt kozbeszerzési szaktanacsado feladat- és hataskorébe tartozik tobbek kdzott:

e konzultativ segitségnyujtds a Beszerzési Osztaly vezetdje, illetve munkatdrsa(i), a szakmai
el6készit6(k), és a dontéshozd(k) részére;

o Osszedllitia a részvételi/ajanlati, ajanlattételi felhivast és kozbeszerzési dokumentumok
tervezetét;

e megkildi véleményezésre a részvételi/ajanlati, ajanlattételi felhivast és kozbeszerzési
dokumentumokat az eljarast bonyolitd osztaly vezetbje részére;

e afelkérendé gazdasagi szerepl6k alkalmassagi feltételeit el6zetesen ellenérzi;

e gondoskodik az eljaras meginditasardl az ajanlattételi felhivas ajanlattev6knek valé kdzvetlen
megkiildésével, illetve az errdl sz6l6 hirdetmény kozzétételével,

e nyilvantartast vezet a részvételi jelentkezések és az ajanlatok érkeztetésérdl;

o felbontja és ismerteti a részvételi jelentkezéseket és az ajanlatokat, levezeti a bontasi eljarast;

e jegyz6konyvezi a bontdsi eljarasban torténteket és a jegyz6konyvet tovabbitja az Ajanlattevék
részére;

e igény esetén lebonyolitja és a Kbt. elirdsainak megfelel6en dokumentadlja a helyszini bejarast;

e Dbiztositja a birdld bizottsagi tagok részére az ajanlatok megvizsgdldsanak lehet6ségét;

e gondoskodik a hidanypdtlds, felvildgositds kérés, ardnytalanul alacsony ar-indoklas kérés,
szamitasi hibat tartalmazé ajanlat kijavitasardl szol6 tajékoztatd elkészitésérdl, kézbesitésérdl;

o elkésziti a birdld bizottsagi Ulés jegyz6konyveit, melyben részletes indoklassal tdmasztja ald a
dontési javaslatot;

e (Osszeallitja az eljardst lezaré dontés dokumentumait;

o elkésziti az Osszegzést, a kizadrasrdl, alkalmatlansag megallapitasardl, érvénytelenné
nyilvanitasrol sz6l6 irasbeli tajékoztatot;

e gondoskodik az eljards eredményének kihirdetésérél az 6sszegezés megkiildésével;

o elkésziti a megkotésre kerll6 szerz6dés tervezetét az eljaras sordn esetlegesen sziikségessé
valé mdédosulasok szerint;

o elkésziti az eljaras eredményérdl, eredménytelenségérél sz616 tdjékoztatét és megjelenteti az
err6l sz6l6 hirdetményt;

e amennyiben az eljdrds sordn valamely gazdasagi szerepl6 el6zetes vitarendezést
kezdeményez, kozremikodik az ezzel kapcsolatos dokumentumok dsszedllitdsdban;
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o azeljarast érint6 jogorvoslati kérelem benyujtasa esetén arrél tajékoztatja a Beszerzési Osztaly
vezet@jét;

e adott esetben el6késziti a jogorvoslati eljarasban megsemmisitett ajanlatkérdi dontés utan az
eljaras tovabbi vitelére vonatkozé dontési javaslatot;

o adott esetben elkésziti és kézbesiti a hirdetmény nélkiili targyalasos eljaras alkalmazasarol
sz016 tajékoztatot;

e adott esetben elkésziti a targyalasos eljaras jegyz6kdnyvét;

e Osszességében elvégzi az eljaras(ok) Kbt. szerinti dokumentaldsat, és a teljes iratanyagot az
eljaras lezarasat kovetben atadja az eljarast bonyolitd osztaly vezetdje részére;

o az Egyetem kérése esetén gondoskodik a szerz6déses teljesitésre vonatkozd adatok
rogzitésérél a Kozbeszerzési Adatbazisban.

7.11. Pénzlgyi jovahagyo
Pénzligyi jévahagyok listajat lgényl6 szervezeti egységenként az 1. szamu melléklet tartalmazza.
Feladat- és hatdkorébe tartozik:

e abeszerzésiigények pénziigyi jdvahagydsa a beszerzési eljaras lefolytatasahoz: forrdsigazolas,
a keret rendelkezésre bocsatasa;
e abeszerzésiigény visszautasitasardl az Igény rogzit6 tajékoztatdsa;

7.12. Szakmai ellenérzé
Szakmai ellenérz6 az a személy, aki a beszerzési igényt szakmai szempontok szerint az Egyetem
mUkodését és miikodtetését figyelembe véve birdlja el. Feladat és hataskorébe tartozik:

e Informatikai Osztdly: minden olyan eszk6z beszerzése esetén, amely IT hdldzatra csatlakozik,
valamint nyomtaték, fénymasoldk, mobil- és asztali telefonok és projektorok esetében a
beszerzésre kerilé eszkdz specifikaciojat ellen6rzi. Tovabba minden beszerzésre kerild
szoftver és licence ellen6rzése is szikséges altaluk. Sziikség esetén javaslatot tesz a
beszerzendd eszkdz, szoftver és licensz specifikacidjra vonatkozdan;

e Uzemeltetési Osztaly: minden (izemeltetéssel és épiiletekkel kapcsolatos beszerzésnél,
valamint minden eszk6zbeszerzésnél - IT eszkozok kivételével ellenérzi a specifikaciot. Sziikség
esetén javaslatot tesz a beszerzés specifikaciéjara vonatkozéan;

e BO: Beruhdazasi Osztaly altal koordindlt beruhazasi projekthez kapcsolédd beszerzés esetén
ellenérzi a specifikdciot. Sziikség esetén javaslatot tesz a beszerzés specifikacidjara
vonatkozdan.

7.13. Szakmai jovahagyo
Szakmai jovdhagyd az a szervezeti vezet6, aki az SAP BMIG workflow-ban szerepl6 Igény rogzité altal
megfogalmazott célszerliségi indoklas alapjan a beszerzést szakmai szempontbdl jovahagyja (1. szamu
melléklet rogzitve). Feladat- és hatdskorébe tartozik az aldbbiak jévahagydsa vagy szlikség esetén
elutasitasa:

e abeszerzési igény indokoltsaganak vizsgalata;
e szakmailag és/vagy célnak megfelel-e a beszerzés targya;
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e a szakmai jévahagyd dontésével felels a beszerzés targyanak gazdasdgos és eredményes
felhasznaldsaért;

e abeszerzésiigény visszautasitasardl az Igény rogzitd tajékoztatasa.

8. Beszerzési és kozbeszerzeési eljarasok éves tervezése
A Beszerzési és Kozbeszerzési terv elkészitésnek - a torvényi elGirdsok teljesitésén tul - célja az, hogy
a Beszerzési Osztadly munkatarsai az elkészitett és elfogadott tervek ismeretében hatékonyan
szervezhessék az Egyetem ellatasat és - amikor az sziikséges - el6készithessék az ahhoz sziikséges
beszerzési eljarasokat.

A tervezés sordn az egyszeri igényeken tul tekintettel kell lenni tobbek kozott:

e atdrgyévben hatdlyos, le nem jaré szerz6déses adllomanyra,
e atdrgyévben lejard és Ujrakdtends szerz6déses allomanyra és
e aszerz6déses el6zmény nélkiili kotelezettségvallalasi igényekre is.

8.1. Beszerzésiterv
A Beszerzési terv az aldbbi jellemz6kkel rendelkezik:

e A Beszerzési Terv az aldbbi hdrom modulbdl épiil fel:
o eszkoz beszerzési terv;
o aru beszerzési terv;
o szolgaltatds beszerzési terv.

e Az eszkodz beszerzési terv tételes tervsorokbdl all és a koltségvetési év soran attol eltérni
madositasi igény jévahagyasdval lehetséges.

e Az 3dru- és szolgaltatas beszerzési terv tajékoztaté jellegli igényfelmérés a kdzbeszerzési terv
Osszeallitdsahoz, valamint az érvényben |év6 keretszerz6désekhez és tervezett
keretszerz6désekhez. Szigoru értelemben vett tervkovetési metodikdja nincsen, a benyujtott
és elfogadott tervet mddosittatni eltérés esetén nem sziikséges. A terv benyujtdsakor az
Igényl6 szervezeti egységeknek szem el6tt kell tartani azt, hogy a Beszerzési Osztaly a tervben
benyujtott adatok alapjan allitja 6ssze az éves kdzbeszerzési tervet, valamint tervezi éves
beszerzési tevékenységét.

e A Beszerzési tervnek nem része az Egyetem Karbantartasi és Beruhazasi terve. Ezek kiilon
tervként késziilnek el.

8.1.1. Terv készités
IP vC PC3%iS -
Az eszkozbeszerzési terv minden évben a koltségvetési tervtablakkal azonos idében keriil az Igénylé
szervezeti egységek altal kitoltésre és keril megkiildésre a Beszerzési Osztaly részére.

22



Az aru és szolgaltatds beszerzési terv a koltségvetési terv Osszeadllitdsat kovetben, a koltségvetési
tervbdl keril levezetésre az Igénylé szervezeti egységek altal és keriil megkildésre a Beszerzési
Osztaly részére.!

A szervezeti egységek vezet6i (szakmai jévahagydi) az évente kiadott formatumban (2. szamu
melléklet tartalmazza az alap adatokat), igény esetén a Beszerzési Osztallyal elGzetesen egyeztetett
és véglegesnek tekintendd formatumban kotelesek benyujtani a kdvetkezs teljes koltségvetési évre
tervezett beszerzési igényeiket.

A tervek benyujtdsdnak hatdridejét minden évben Gazdasdagi FSigazgatodi utasitas hatarozza meg.

e A palyazati forrasbdl finanszirozott beszerzéseket (beleértve a KAP-ot is) a palyazatokat
koordindlé szervezeti egység vezetSje ellendrzi (szilkség esetén moddositasi javaslattal
visszaklldi az IgénylG szervezeti egység részére).

o Atdblazatban a beszerzés értékeként a beszerzés tervezésének idépontjaban, annak targyaért
altalaban kért, illetve kinalt — dltaldanos forgalmi addval novelt legmagasabb 6sszeg
ellenszolgaltatast kell érteni.

e A pdlyazati forrasbdl finanszirozott beszerzések esetén elvards, hogy mdr a palydzat
benyljtasdhoz készitett palyazati beszerzési/kbzbeszerzési terv a Beszerzési Osztaly
kozrem(kodésével és jévahagydsdval keriljon csatoldsra a palyazathoz.

e Tartalmazza a még elbiralds alatt 1évé még el nem nyert pdlyazatok keretében varhatéan
beszerzendd tételeket is.

d EA ,eel 00 5 '] «P](...]PIP %] o(}P -
Az eszkozbeszerzési terv elfogadasa a koltségvetési tervvel azonos idépontban torténik minden
évben.

Az daru és szolgdltatds beszerzési tervet a koltségvetési terv Osszedllitdsat kovetGen az Igénylé
szervezeti egységek daltal megkildott adatok alapjdn a Beszerzési Osztaly Osszesiti és terjeszti a
Gazdasagi FGigazgatd elé.

d EA isA ZoFgyetem Rektora 08 0
Az eszkoz-, dru- és szolgaltatas beszerzési terv jdvahagydja minden esetben a Rektor, amely jovdhagyds
az Egyetemi Beruhdzasi Biztottsag javaslatanak figyelembe vételével torténik

8.1.2. EszkOzbeszerzési terv modositasa
Az eszkoz beszerzési terv modositdsara minden olyan esetben sziikség van, amikor elGre lathatdan:

e a tervben szereplS beszerzend§ eszkdz/szolgéltatas valtoztatasaval a tétel mas CPV kod ald
sorolando;

e amennyiben 1-1 CPV osztalyon belili 6sszesitett beszerzések 6sszértéke varhatéan 10%-kal
nagyobb mértékben ndvekszik Igényl6 szervezeti egységenként (a jovahagyott terv 6sszértéke
azonban nem novekedhet).
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Az eszkdzbeszerzési terv mddositasanak felel6se a Beszerzési Osztdly, a mddositas elfogadasi és
jovahagyasi folyamata megegyezik az eredeti terv elfogadasi és jovahagyasi folyamataval.

A tervek mddositasara vonatkozo igényeket évente 3 alkalommal, elére meghatdrozott hatarid6k
mellett van lehet6ség benyujtani a Rektorhoz, a Gazdasagi Féigazgatdi elfogadast kovetden.

A lehetséges mddositasi id6pontok, menetrend:

Igényld szervezeti Gazdasagi F6igazgato altal
M6dosités egység étadj_a a M(’)dositott_ ter_v benyujtasa j(’)véhagy(_)tt{ az Egytemi
sorszAma maodositott terv igényét Gazdasagi Féigazgatéhoz Beruhdzasi Bizottsag altal
Beszerzési Osztaly jévahagyasra véleményezett terv
részére benyujtasa Rektorhoz
januar 31. februar 15. februar 28.
aprilis 30. majus 15. majus 31.
augusztus 31. szeptember 15. szeptember 30.

Indokolt esetben, amennyiben a fenti datumok betartdsa az igényl§ szervezeti egység szamara
kedvezétlen helyzetet teremt (pl. elnyert palyazat megvalodsuldsa), a rektori jovahagyas kérése egyéb
id6pontban is lehetséges.

A Rektori jovahagyads atfutdsi ideje: 30 nap.

A moédositott tervben mddosult beszerzések alapjan beszerzési eljaras inditasa a terv Rektor altali
jovahagydsat kovetben lehetséges.

8.1.3. Adatok rendszerezése, nyilvantartasa, tajékoztatas
A Beszerzési tervhez szolgaltatott adatok rendszerezésérdl és nyilvantartdsarél a Beszerzési Osztaly
gondoskodik. Az aktudlis tervekhez torténé hozzaférést minden Igényld szervezeti egység részére
egységesen biztositani kell és azokban jol kévetheté mddon meg kell jeleniteni a mar megvaldsult vagy
folyamatban Iév6 beszerzéseket.

Az eszkOz beszerzési tervben szerepl6 tételek nem jelentik azt, hogy az azokban szerepl6 beszerzések
lefolytatdsanak kotelezettsége van, de a tervekben, illetve médositasaiban nem szerepl6 beszerzések
lefolytatdasa nem lehetséges.

8.2. KOzbeszerzésiterv

8.2.1. Kbzbeszerzésiterv elkészitése
A Beszerzési Osztaly vezet6je a szakmai el6készit6kkel minden targyév januar 31-ig Osszeallitja az
Egyetem egészére vonatkozd Kozbeszerzési tervet (3. szamu melléklet) a megfelel6 szakmai
terlletektdl beérkezett adatszolgaltatasok (Beszerzési terv, Beruhdazasi terv és Karbantartasi terv)
alapjan, adott esetben a megbizott felel6s akkreditalt kozbeszerzési szaktanacsaddval egyeztetve.

Ezt kbvetSen a Beszerzési Osztdly vezetdje:

e a Kbzbeszerzési tervet a Mszaki lgazgatdi és Gazdasagi FSigazgatdi elfogaddst kovetben az
Egyetem Rektora elé terjeszti;
e az Egyetem Rektoranak jovdhagyasa esetén gondoskodik a Fenntartdi engedélyeztetésrdl;
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e Fenntartdi engedélyezést kovetben, a Kbt. elSirdsai alapjan gondoskodik a terv kozzétételérdl
a Kbt. altal elGirt hatarid8ig jelenleg év marcius 31-ig.

Kozbeszerzési terv elkészitésének az alapja az dltaldnos Beszerzési terv, a Beruhdzasi terv, valamint a
Karbantartdsi terv 0sszedllitdsa, majd az egyes beszerzési csoportok becslilt értékeinek a mindenkori
kozbeszerzési értékhatarokkal torténd egybevetése. Amennyiben a csoportok szumma becsiilt értéke
az egybeszamitas szabdlyait is figyelembe véve alacsonyabb, mint az aktualis k6zbeszerzési értékhatdr,
akkor nem sziikséges a beszerzést kozbeszerzési eljaras keretében megvaldsitani. Amennyiben az adott
beszerzési csoport (egybeszamitott) becsilt értéke az aktualis elndki tajékoztatd szerinti értékhatart
eléri vagy meghaladja, ugy a csoportba tartozd beszerzések csak a megfelel6 - egy vagy tobb -
kozbeszerzési eljaras keretében szerezhetdk be.

8.2.2. Kbzbeszerzésiterv mddositasa
A KoOzbeszerzési terv nem vonja maga utan az abban megadott kozbeszerzés(ek)re vonatkozd
eljaras(ok) lefolytatasanak kotelezettségét. Amennyiben elére nem lathaté okbdl, Uj kozbeszerzési
igény vagy egyéb valtozas meril(t) fel, Ugy a Kozbeszerzési tervben nem szerepld kézbeszerzésre vagy
a tervben foglaltakhoz képest mddositott kozbeszerzésre vonatkozd eljaras is lefolytathatd, a
Kozbeszerzési terv el6zetes mddositdsa esetén.

Az Kbzbeszerzési terv mddositdsdra vonatkozé javaslatot - a mddositds indokaival egylitt —a Beszerzési
Osztaly vezet6je kezdeményezheti. Az igény felmerilését koveté 5 munkanapon belll az Egyetem
Rektora elé terjeszti, majd Fenntartdi hozzajaruldst kér. A médositasrdl hozott Rektori dontés éves
Kozbeszerzési tervbe torténd atvezetésérdl, az éves Kdzbeszerzési terv aktualizalasardl a Beszerzési
Osztdly vezet6je gondoskodik. A Dontéshozdi és Fenntartdi jovahagyast kovetéen gondoskodik annak
kozzétételérdl a jovahagyastol szamitott 5 munkanapon beliil.

Az eljarasok csak a Fenntarto jévahagyasat kovetGen indithatok.

8.2.3. Kozzététel, nyilvanossag
A Kdzbeszerzési tervet a Kbt. 42.§ (1) bekezdésének megfelelSen legaldbb 6t évig meg kell 8rizni. A
dokumentaldsért, 6rzésért a Beszerzési Osztdly vezetbje felel az Egyetem iratkezelési szabalyzata
szerint. A K6zbeszerzési terv nyilvdnos.

A Kbzbeszerzési tervet, valamint annak moédositasat (mddositdsait) az Egyetemnek sajat honlapjan kell
kozzétennie. A Kozbeszerzési terv modositdsa esetén a moddositds elfogaddsatél szamitott 5
munkanapon belill — azt szintén kozzé kell tenni. A Kdzbeszerzési tervnek a honlapon a targyévet
kovetd évre vonatkozo kdvetkezd Kozbeszerzési terv kdzzétételéig kell elérhetének lennie.

8.2.4. Eves statisztikai 6sszegzés
Az Egyetem az adott koltségvetési évben lefolytatott beszerzéseir6l - a kilon jogszabdlyban
meghatdrozott minta szerint — éves statisztikai 0sszegzést koteles késziteni, amelyet legkés6bb a
targyévet kovet6 év majus 31. napjaig kozzé kell tennie.

242.8 (1) Az 5. § (1) bekezdésében meghatarozott ajanlatkérsk - a kézponti beszerzg szervek kivételével - a koltségvetési év
elején, legkésébb marcius 31. napjaig éves Osszesitett Kozbeszerzési tervet (a tovabbiakban: Kozbeszerzési terv) készitenek
az adott évre tervezett kdzbeszerzéseikr6l. A Kozbeszerzési tervet az ajanlatkérd legalabb 6t évig megdrzi. A Kdzbeszerzési
terv nyilvanos.
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Az éves statisztikai 0sszegezés elkészitésér6l a Beszerzési Osztdly vezet6je gondoskodik és terjeszti
elfogadasra a Gazdasagi FGigazgatd elé, majd jovahagydsra az Egyetem Rektora elé a targyévet kdveté
év aprilis 30. napjaig.

9. Beszerzési eljarasok szabalyai

9.1. Igeénylés folyamata
A beszerzési eljaras az SAP rendszerben az igény rogzitésével indul.

Az igény az SAP BMIG workflow kitoltésével indithatd. Az igényhez kapcsolédd dokumentumokat az
ECM-ben kell rogziteni.

Az igénylés adattartalma:

- beszerzés targya;

- elvart mdszaki tartalom (az ajanlattételi felhivas miszaki tartalmanak meghatdrozasahoz
szlikséges részletezettséggel, kivétel a Keretszerzdéshdl torténd lehivas esetén)

- mennyisége;

- becslilt beszerzési értéke brutté értékben (jarulékos koltségekkel egyitt);

- szallitds/szolgéltatas tervezett hatarideje;

- szallitds/szolgaltatas teljesitésének cime;

- azigény szakmai indokl3sa;

- sziikséges-e szakteriileti jovahagyas: IT, UO, BO részérél

- rendelés (kérelem)/PST megjel6lése (kordbban témaszam)

- koltséghely (korabban munkahelyi egységkad)

- lUzemeltetési keretlek6tés esetén javitasi/karbantartasi azonositék — masodlagos konyvelési
tételek (épllet, szakag, eszkbzcsoport);

- 1dbajanlatvagy indikativ ajanlat (kivétel katalogusbdl térténd lehivas esetén vagy Kis értékd
beszerzés esetén)

- brutté 100ezer Ft érték felett tovabbi két javasolt ajanlattevé megnevezése vagy
amennyiben a beszerzés targya kizdrélagosan egy szallitétdl szerezhetd be, ebben az
esetben kizardlagossagi nyilatkozat mellékelése sziikséges; (kivétel Keretszerz8désbdl
torténd lehivas esetén vagy Kis értéki beszerzés esetén)

- lgénylé;

- azlgény szerepel a Beszerzési (Eszkdz) / Beruhazasi / Karbantartasi tervben

- eszkbzbeszerzés esetén helységkdd/alleltdr szdm megadésa;

- alkatrész beszerzése esetén az eszkoz leltari szdma, melybe az alkatrész keriil;

- szabad szoveges mez0, a beszerzéssel kapcsolatos tovabbi egyéb informaciok céljabdl;

- abeszerzés lebonyolitdsdhoz sziikséges egyéb relevans dokumentum.

Az igény rogzitésekor az Igény rogzitének jeleznie kell, hogy az igény szerepel-e a Beszerzési (Eszkoz),
Beruhdzdsi vagy Karbantartasi tervben. Amennyiben nem szerepel a tervekben, akkor az Igényl6
szervezeti egységének vezetSje koteles a Beszerzési terv eszkdzbeszerzési részét, Beruhdzasi vagy
Karbantartdsi terv mddositdsat kezdeményezni az igény jellegének megfelelSen.

IT-val, izemeltetéssel vagy beruhazassal kapcsolatos beszerzések esetén az adott szaktertiilet szakmai
ellen6rzésére van szlikség.

Az igény rogzitését kovet6en az SAP rendszerben torténik annak szakmai jévahagydsa. A szakmai
jovahagyok listdjat az 1. szamu melléklet tartalmazza.
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A szakmailag jovahagyott igényeket a Beszerzési Osztdly mindsiti, majd a Beszerzési Osztaly vezetdje
dont a beszerzés médjardl:

o keretszerz68désbdl torténd lehivdssal vagy
e beszerzési eljaras inditdsaval.

A beszerzési eljards Egyszer(i beszerzési eljards, Kozbeszerzési eljards vagy Kozpontositott
kozbeszerzési eljaras lehet.

Amennyiben beszerzési eljards inditasara van sziikség, az Igény rogzit6 brutté 100 ezer Ft felett koteles
1 darab indikativ ajanlatot csatolni az igényléshez a becsiilt érték meghatarozasa érdekében. A
megrendelés vagy a szerz6déskotés - akar keretszerz6désbél torténd lehivasrdl, akar egyéb
eljardsrendben bonyolitott beszerzésrél van sz6 - kizardlag az Igényl6 szervezeti egység pénziigyi
jovahagydjanak engedélyével torténhet.

Pénzligyi jovahagydsra egyszer(i beszerzések esetén a Beszerzési Osztdly altal javasolt nyertes szallitd

,,,,,

Kozbeszerzési eljarasok esetén a pénzligyi jovahagyas két szintl. Elsé szint az eljaras becslilt értékére
adott pénziigyi jovdhagyas, masodik szint pedig az eljards nyertesének ismeretében, a konkrét
beszerzési érték ismeretében adott pénziigyi jévahagyas.

9.2. Keretszerz8deésbdl tortéend lehivas
A Keretszerz6désbél torténé lehivas ugyanigy torténik, mint az egyszer(l beszerzési eljardsban
megfogalmazott BMIG workflow esetében.

A jovahagyott BMIG-bdl készitett BMR rogzitését kbvetGen a Beszerzési Osztaly a keretszerz6désben
rogzitett feltételeknek megfelel6en a szallitd részére megkiildi a beszerzési megrendelést. Az
lgyintéz6ének feladata az azonos keretszerz6déshez kapcsolédd igények rendeléseinek 6sszevondsa.
Keretszerz6désbdl torténd lehivas esetén nem sziikséges Szallitdi visszaigazoldas a Megrendelésrél, a
megrendelt termékek szallitasi feltételeit a keretszerz6dések tartalmazzak.

A Beszerzési Osztaly vezet6jének feladata a keretszerz6désbdl ki nem elégithetd beszerzési igények
folyamatos elemzése, vizsgdlata, és a beszerzési folyamat gyorsitasa, folyamatkoltségek csokkentése,
valamint a mennyiségi hatdsbdl eredé megtakaritds elérése érdekében Keretszerz6dés kotés
lehetdségének vizsgdlata. A Keretszerz6dés megkotésére irdnyuld javaslatot a Beszerzési Osztaly
vezetGje terjeszti a Mlszaki Igazgatd, majd a Gazdasagi Féigazgatd elé jévahagyasra. A Keretszerz6dés
kotésére irdnyulé eljards inditdsardl a Muszaki lgazgatd javaslatdra a Gazdasagi FGigazgatd dont,
értékhatartdl fuggetlendil.

Az Egyetem dltal megkotott Keretszerz6désekrdl, keret megallapodasokrél a Beszerzési Osztaly
vezetGje koteles tajékoztatni az Igényl6k teljes korét. A tajékoztatas mddja az Egyetem ECM portaljan
elhelyezett tajékoztatd.

A Keretszerz6dések felhaszndlasat a Beszerzési Osztaly vezet6je koteles kdvetni, és amennyiben a
felhasznalds korabbi adatai, valamint a még tervezett beszerzések alapjan a keretdsszeg teljes
felhasznalasa valdszinlsithetd, koteles javaslatot tenni Mdszaki Igazgatd és Gazdasagi Féigazgatd
szamadra:

e A Keretszerz6dés zdarasat kovetben a beszerzések mds eljaras keretében keriljenek
beszerzésre.
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o UjKeretszerz6dés vagy Keretszerzédések kotésére vonatkozd beszerzési eljaras vagy eljarasok
inditasara.

Amennyiben az adott koltségvetési évre vonatkozdéan a beszerzési tervben benyujtott tételek

tekintetében jelentés valtozas nincsen, a Beszerzési Osztdly vezetSjének felelGssége, hogy a

kapcsolddd eljards az atlagos atfutdsi idék ismeretében még az érvényes Keretszerz6dés teljes
felhasznaldsat megel6z6en aldirasra keriljon a zavartalan ellatds biztositasa érdekében.

9.3. Egyszer( beszerzési eljarasok
Amennyiben a Beszerzési Osztaly vezetdje az Egyszer(i beszerzési eljaras inditdsa mellett dont, meg
kell hatdroznia ezen beliil az eljards mely kategéridba esik a becsiilt érték alapjan:

o Kis érték(i beszerzés
e Normal beszerzési eljaras
o Nagy értékd beszerzési eljaras

Beszerzési Osztaly vezetGje a becsilt értéktsl fliggetlenll donthet arrdl, hogy egy eljarast egy
magasabb becslilt értékhez rendelt eljarasrend szerint folytat le.

Az egyszer(i beszerzési eljarasok esetében a Beszerzési Osztaly feladata minden esetben az iktatott
szamlak és mellékleteik tartalmi vizsgdlata és jovdhagydsa. A beszerzési folyamat a szamla tartalmi
jovahagydasaval egyidejlileg lezarul.

Az eljards soran keletkezd, a becsiilt érték meghatdrozdsdhoz szilkséges ajanlatot vagy épitési
beruhdzdsok esetén tervezdi koltségbecslést, tovabba a kizdrdlagossagi nyilatkozatot az Igény
rogzitének az Egyetem ECM rendszerében kell rogzitenie.

Az ECM rendszerbe feltoltott minden dokumentumot, valamint a tovabbi ajanlatokat, mddositott
ajanlatokat, az eredményhirdetést, Mini biraldbizottsag jegyz6konyveket, visszaigazolt megrendelést,
alairt szerz6dést a Beszerzési Osztaly illetékes beszerzGje rogziti az Egyetem ECM rendszerében (vagy
az SAP rendszer automatikusan el&dllitja, és az ECM rendszerben rogziti a dokumentumokat).

Az egyszer( beszerzési eljardsok soran hasznalandé dokumentum (rlapokat és sablonokat a 6. szamu
melléklet tartalmazza.

9.3.1. Kis érték(i beszerzés
Kis érték(i beszerzés vélasztdsa esetén a Beszerzési Osztdly vezetd dontése alapjan internetes vagy
kozvetlen (Uzletben torténd vasarlas) beszerzés torténik.

A Beszerzési Osztaly vezetdje kijel6li az adminisztrativ feladatokat végzé beszerz6t, aki a legkedvezébb
folyamatkoltség elvének szem el6tt tartasaval megrendeléssel, internetes webdruhazbdl torténd
megrendeléssel vagy egyetemi munkavallalé altal torténd kozvetlen beszerzéssel a lehet6
legkedvez6bb aron lebonyolitja a beszerzést. Kdzvetlen beszerzés esetén az egyetemi munkavallalét a
beszerzéssel megbizott beszerz6 jeldli ki.

A kis értékl beszerzéseknek nem kotelezd eleme az ajanlat és a megrendelés, de amennyiben a
legkedvez6bb ar ezen beszerzési eszkdzok hasznalataval érhetd el, abban az esetben elvart.
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Kozvetlen beszerzés esetén az ezzel foglalkozé beszerz6 munkatars legjobb piaci ismeretei szerint
koteles lebonyolitani a beszerzést gy, hogy a beszerzés az Egyetem érdekeinek leginkdbb megfelel§
feltételekkel torténjen.

A kis értékd beszerzés adminisztrativ lebonyolitasa az SAP rendszerben, BMIG és BMR workflow
folyamatokon keresztiil valésul meg.

9.3.2. Normal beszerzési eljaras
Normal beszerzési eljaras valasztasa esetén a Beszerzési Osztaly vezetje kijeldli az eljarast lefolytatd
operativ beszerzét.

Az eljardas soran legalabb 3 Ajanlattev6tSl keril ajanlat bekérésre (kivételek leirdsa: 9.6.2
Kivételkezelés), ebbdl az egyik ajanlatként elfogadhato az Igény rogzité altal az ECM rendszerbe csatolt
ajanlat. Az ajanlatok benyujtasa elektronikus Uton (e-mail) is torténhet.

A nyertes Ajanlattevé kivalasztasa a legalacsonyabb ar alapjan torténik. A Beszerzési Osztaly operativ
beszerz6je a beszerzési eljarast a Beszerzési Szabdlyzatnak megfelel6en koételes lebonyolitani.
Megfelel6ség esetén dontési javaslatot tesz a nyertes Ajanlattevére. és a javaslatot tovabbkdildi
jovahagydsra az IgénylG szervezet pénzligyi jovahagydjanak az SAP rendszerben.

A pénzlgyi jévahagyast kovet6en a Beszerzési Osztdly operativ beszerzéje BMR-t rogzit az SAP
rendszerben. A BMR workflow alairdi jovahagydasa utan az aldirt megrendelést elkiildi a nyertes szallitd
szdmara az Egyetem weboldalan elérhet6 Altalanos Szerz6déses Feltételek (ASZF) hivatkozassal.

A megrendelés az Ajanlatkérd altal aldirt megrendeléssel és a nyertes Ajanlattevd altal alairt
visszaigazolassal (felek altal kiilon okiratba foglalt szerz6déskotés) torténik. Az Egyetem képviselGje a
Beszerzési Osztaly vezetdje.

Normal beszerzési eljards soran a szerz6déskotési eljaras lefolytatdsa az Ajanlatkéré és a nyertes
Ajanlattevé kozott a Nagy értéki beszerzési eljarasnal leirt szerz6déskotési eljards szerint is torténhet,
amennyiben az Egyetem érdekei vagy a szerz6dé fél igymenete ezt megkivanja.

9.3.3. Nagy értékl beszerzési eljaras
Nagy értékl beszerzési eljaras abban az esetben alkalmazhatd, amennyiben az eljaras értéke brutté 3
millié forint és a nettd értéke a relevans kozbeszerzési értékhatar kozé esik.

Nagy érték(i beszerzési eljaras valasztdsa esetén a Beszerzési Osztdly vezetGje kijeloli az eljarast
lefolytato stratégiai beszerzét.

A Beszerzési Osztaly stratégiai beszerz6je kezdeményezi a Mini biralé bizottsdg alakitasat a
beszerzéshez kapcsoldddan.

A Mini birdlé Bizottsdg meghatarozza az értékelési szempontrendszert, 6sszedllitja az ajanlattételi
felhivast, amely az Egyetem standard szerzddés tervezetét is tartalmazza.

Az eljaras soran legaldbb 3 Ajanlattev6tdl keril ajanlat bekérésre. Az ajanlatok benyujtasa e-mailben
is lehetséges.

A nyertes kivalasztasdt a Mini birdlé bizottsag végzi az eljardsban meghatarozott értékelési
szempontrendszer alapjan.

29



A Beszerzési Osztaly a nyertes Ajanlattevére torténé javaslat ismeretében koteles megvizsgalni, hogy
a beszerzés el6készitése a Beszerzési Szabalyzatnak megfelel6en tortént-e.

A Beszerzési Osztaly el6késziti a szerz6dés tervezetet az Egyetem szerz8dés mintaja alapjan.

A jévahagyds utan a Beszerzési Osztdly egyezteti a szerz6dés tervezetet a szallitdval. Amennyiben a
szerz6désmintdhoz képest lényeges valtozds van a szerz6désben, abban az esetben végs6 verziot
ismételten jovdhagyatja a Mini birdlé bizottsaggal.

A szerzGdés tervezet végsé verzidjat minden esetben elektronikus Uton (e-mail) jéva kell hagyatni az
Egyetem altal megbizott kiilsé jogi szakértével. A jogi képvisel§ jévahagydasat tartalmazo e-mailt ECM-
ben csatolni kell az eljaras dokumentacidjahoz.

A Nagy értéki beszerzési eljaras soran megkotott szerz6dés alairdsa soran nettéd 15 millid Ft-ig az
Egyetem képvisel6je a MUszaki Igazgato, nettd 15 millié Ft felett a Rektor.

9.3.4. Teljesités igazolas (TIG)
A teljesités igazolas a beszerzési tevékenység megtorténtét igazold dokumentum (szallitélevél vagy
szolgaltatas teljesulését igazold dokumentum). A teljesités megtorténtének tényét az arut vagy
szolgdltatast ténylegesen atvevd, vagy a szerz8désben erre felhatalmazott személy igazolja alairasaval
a szallitélevélen vagy a teljesités igazolds nevii dokumentumon (készpénzes beszerzés esetén a szamla
egyenértékd a teljesités igazolassal).

//////

vagy mérés Utjan végzi el az Atvevd. Kiilsé beszallitotdl torténd atvétel esetén a beszallitdi szerz6déstsl
eltér6 mindségli és a beszerzési megrendeléstSl eltér6 mennyiségl aru atvétele visszautasithato.
Mennyiségi eltérés csak részszallitds esetén megengedett, amit a szallitélevélen dokumentalni kell.

Az igazolast kovetGen az teljesitésigazold személy koteles a teljesitést SAP-ban rogziteni és az aldirt
TIG-et az ECM-ben rogziteni, az atvételtdl szamitott legkésébb 3 munkanapon belil. Az aldirt teljesités
igazoldsok eredeti példanyait el kell juttatni a Beszerzési Osztaly részére.

Az ,eredeti”, ajanlatkéré képvisel6je vagy illetékes alkalmazottja altal alairt TIG a szamla kifizetésének
el6feltétele.

A szadmla beklldésének és atvételének helye (postai Uton vagy személyesen) 1088 Budapest,
Szentkirdlyi utca 28. — Szamviteli és Pénzligyi Osztaly.

2018.01.01-t6l minden olyan szamlat, mely a Beszerzési Osztaly altal tortént megrendelés, majd azt
kovetd szallitas vagy teljesitést kovetden keletkezett, az Egyetem kizardlag aldirt (egyetem képviselGje
vagy illetékes alkalmazottja altal) szallitélevéllel vagy teljesités igazolassal fogad csak be. Ezen szamlak
esetében kotelez§ feltintetni a megrendelésszamot és/vagy szerz6désszamot is. Hianyukban a
Szamviteli és Pénzlgyi Osztaly a szallitd részére a szamlat hidnypotlds céljabdl visszakildi. A
hidnypdtolt szamla kifizetési hatdrideje a szamla Ujbdli kézhezvételét kbvets naptdl kerlil szamitasra.

9.3.5. Szadmla tartalmi vizsgdlata és jovahagyasa
A Szamviteli és Pénzligyi Osztaly a beérkez6 szamlakat SAP-ban és ECM-ben iktatja.
e Amennyiben rendelkezésére all a BMR azonositd, akkor a szdmldt, a megrendelést és a
teljesités igazolast SAP-ban O6sszekoti és ellendrzésre megkiildi a Beszerzési Osztaly részére.
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e Amennyiben a BMR szam hidnyzik, akkor a Beszerzési Osztaly feladata a szdmlahoz kapcsolédo
BMR azonositdsa és ezek Osszekapcsoldsa SAP-ban. Amennyiben a teljesitésigazolas is
rendelkezésre all, a dokumentumok ellen6rzésének elvégzése a Beszerzési Osztaly feladata.

Ha a teljesités gazolds nem lett SAP-ban elvégezve, akkor a Beszerzési Osztaly feladata az Igényl6
szervezeti egység felkérése a hidnyossag poétlasara.

A szdmla, teljesités igazolas és BMR Osszekapcsolasa és ellenGrzése utdn a szamla jévahagyasi
folyamata visszakeril a Szamviteli és Pénziigyi Osztdly részére:

- el6zetes kotelezettségvallalasra,
- pénziigyi ellenjegyzésre,

- utalvanyozdsra, majd

- konyvelésre.

Arut vagy szolgaltatast atvevs minden Egyetemi alkalmazott az eredeti teljesités igazolast ECM-ben
koteles rogziteni majd megkiildeni a Szamviteli és Pénziigyi Osztaly részére.

9.4. Kozbeszerzési eljaras

9.4.1. Altaldnos szabalyok
Amennyiben a Beszerzési tervben szerepl6 beszerzések az egybeszamitas szabalyait figyelembe véve
meghaladjdk a mindenkor hatalyos kozbeszerzési értékhatart, ugy a beszerzések csak a megfelel6 - egy
vagy tobb - kdzbeszerzési eljaras keretében végezhetbk el.

A jovdhagyott Kozbeszerzési tervben szerepld, az egybeszdmitdsi szabalyok figyelembe vételével
meghatdrozott aru, eszkodz és szolgaltatds, valamint épitési beruhdzdsi targyu kdzbeszerzési eljardsokat
a Beszerzési Osztdly bonyolitja, az érintett karok, szervezeti egységek munkatarsainak koteles és felelGs
kézremiikodésével.

A Beszerzési Osztaly feladata a felmerild igények pénziigyi fedezettel biztositott kdzbeszerzési
eljdrasainak bonyolitdsa az Egyetem valamennyi kozbeszerzése tekintetében. Ez magdban foglalja a
beszerzési igény azonositdsat, a beszerzés mindsitését, a beszerzési eljdrds meghatarozdsat és
lebonyolitasat. Mindezt adott szakteriletek felelGseinek bevondsaval, velik szorosan egylittm(ikodve
és transzparensen végzi.

A Kbt. alapelveinek, tovdbba a Kbt. és végrehajtasi rendeleteinek érvényesiilését, a Pazmany Péter
Katolikus Egyetem, mint Ajanlatkér6 nevében eljaronak, valamint a kozbeszerzési eljaras
megvaldsitdsaba bevont személyeknek és szervezeteknek biztositania kell.

Az Egyetem, mint Ajanlatkéré nevében eljarék kozbeszerzési eljarassal kapcsolatos felelGsségére a
vonatkozd szabdlyok rendelkezései az iranyadok.

A kozbeszerzési eljarasok elGkészitésében és lefolytatdsdban, az egyes jogok gyakorldsa és
kotelezettségek teljesitése soran bevont kiilsé személy, illetve szervezet polgari jogi felelGsséggel
tartozik a kozbeszerzési eljards soran a Kbt. és annak végrehajtasi rendeletei, valamint a jelen
Beszerzési Szabalyzatban foglaltak betartasaért.

Az Egyetem, mint Ajanlatkér6 részérdl az eljardsban nem vehet részt olyan személy vagy szervezet,
akivel szemben a Kbt-ben meghatdrozott 6sszeférhetetlenségi ok all fenn. Az Osszeférhetetlenség
fennalldsardl, illetve fenn nem 4llasardl az eljdrasban részt vevsé személyeknek a megbizds vagy
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kijelolés elfogadasakor irasban nyilatkoznia kell, illetve amennyiben az dsszeférhetetlenségi ok ezt
kovetden all be, tgy haladéktalanul irdsban jelezni kell Dontéshozé felé.

A kozbeszerzési eljards lebonyolitdsdba indokolt esetben a jelen szabalyzatban meghatarozott
szerepl6kon kiviil mas személyek is bevonhatdk a Beszerzési Osztdly vezetSjének javaslatdra az
Egyetem Rektoranak déntése alapjan.

Az Egyetem kozbeszerzési feladatainak koordinaldsardl, a térvényben eldirt, illetve a kdzbeszerzési
eljdrasok bonyolitdsa sordn sziikséges adminisztrativ feladatok ellatasarél a Beszerzési Osztaly
gondoskodik.

Az eljaras felel6sségi rendjét a 4. szamu melléklet tartalmazza.

A kozbeszerzési eljardsokban alkalmazott dokumentumokat és Grlapokat minden esetben az adott
kozbeszerzési tandcsadd bocsatja az Egyetem rendelkezésére.

9.4.2. Alkalmazandé eljarasok
Ha a Kbt. masként nem rendeli, Ugy a kozosségi értékhatarokat eléré vagy meghaladd értékd
kozbeszerzésekre a Kbt. Mdasodik Részét, az ezek alatti és egyben a nemzeti értékhatdrokat eléré
értékl kdzbeszerzésekre a Kbt. Harmadik Részét alkalmazva kell eljarni.

A kozbeszerzések tervezése sordn a kozpontositott kozbeszerzések lehetfségét folyamatosan
figyelemmel kell kisérni.

A palydzati munkdk sordn lefolytatott, illetve lefolytatandd kdzbeszerzéseiknél és azok litemezéseinél
- a Kbt. és jelen szabalyzat elGirasain felil - figyelembe kell venni a kiilén jogszabdlyban, tovabba adott
esetben a pdlyazati kiirasban foglalt elGirasokat.

9.4.3. Eljaras el6készitése
A Beszerzési Osztdly vezetGje ellendrzi, hogy az eljaras szerepel-e az Egyetem kdzbeszerzési tervében.
Amennyiben nem, jelzi az Igény rogzit6 részére, aki kezdeményezi a Kozbeszerzési terv modositasat.

Amennyiben a Beszerzési Osztdly vezet6je a Kdzbeszerzési eljards inditdsa mellett dont, Beszerzési
Osztaly vezetdje kijeloli az eljarast lefolytato stratégiai beszerz6t.

Az eljaras elsé lépésként az Igény rogzit6, keretszerz6dés esetén a Beszerzési Osztdly stratégiai
beszerzbje, BMIG workflow-t rogzit az SAP rendszerben.

A Kbt. meghatdrozott esetekben kotelezi ajanlatkérét Felelds akkreditalt kdzbeszerzési szaktandacsadd
bevondsara. Az Egyetem dontése alapjan minden Kozbeszerzési eljardsba bevonasra keril Felelds
akkreditdlt kozbeszerzési szaktanacsadd. Kozbeszerzési tandacsaddként olyan személy bizhaté meg, aki
a Kozbeszerzési Hatdsag altal vezetett felel6s akkreditalt kozbeszerzési szaktandcsaddk
névjegyzékében szerepel.

9.4.4. Birdld bizottsag felkérése
A Birdlo bizottsag elndkét és tagjait - a jelen szabalyzat rendelkezéseinek megfelel6en - a Beszerzési
Osztaly vezet6jének javaslata alapjan a Rektor bizza meg.
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A Birdld bizottsagba bevonni tervezett személyeket irdsban nyilatkoztatni kell arrél, hogy velik
szemben nem all fenn dsszeférhetetlenség vagy mas olyan koriilmény, amelynek folytan az eljarasban
jogszerlien nem vehetnek részt.

9.4.5. El6zetes tajékoztatot, illetve id6szakos el6zetes tajékoztatot tartalmazd hirdetmény
A kozbeszerzési értékhatarok és a Kbt. ide vonatkozo elGirdsainak szem el6tt tartdsaval a Beszerzési,
illetve Kbzbeszerzési tervvel 6sszhangban el&zetes tajékoztatodt, illetve id6szakos el6zetes tdjékoztatot
tartalmazo hirdetmény készithet6. Az Egyetem, mint Ajanlatkéré az el6zetes tdjékoztatét, illetve az
id6szakos el6zetes tdjékoztatdt kilon jogszabalyban meghatarozott minta szerinti hirdetmény utjan
teheti kozzé.

Az elGzetes tajékoztatot, illetve id6szakos elGzetes tajékoztatodt tartalmazd hirdetményt a kozbeszerzés
kiilonboz6 targyairdl egyiittesen és kilon-kilon is el lehet késziteni.

Az el6zetes tdjékoztatét, illetve id6szakos el6zetes tajékoztatot tartalmazd hirdetményben
szerepeltetni kell, hogy a hirdetmény kozzététele nem vonja maga utdn az abban megadott
kozbeszerzésre vonatkozo eljaras(ok) lefolytatasanak kotelezettségét.

Az eljardst meginditd felhivast és kozbeszerzési dokumentumokat a Kbt. és a végrehajtasi rendeletek
vonatkozo elGirasai szerint kell elkésziteni.

Amennyiben ezt kilon jogszabdly elGirja az eljarast meginditd felhivas tervezetét egyeztetni kell a
megfelel§ véleményezd, illetve ellen6rzé szervezetekkel, és el kell végezni az egyeztetés soran kapott
észrevételeknek megfelel§ korrekcidkat. Ezt kovetSen keriilhet sor a felhivas véglegesitésére.

A konzorcium keretében folytatott kozbeszerzések bonyolitdsa minden esetben a konzorciumi
megallapodasoknak megfelel6en torténik.

A végleges ajanlattételi felhivast a BB hagyja jova e-mailben.
A Beszerzési Osztdly feladatait az eljaras elinditasat kovetben a 4. szamu melléklet rogziti.

Szintén a 4. szamu mellékletben kerliltek rogzitésre a Felel6s Akkreditalt Kozbeszerzési Szakértd, Kiilsé
jogi tandcsadod, Szakterilet, Biralé bizottsag és a Jévahagyodk feladatai az eljarashoz kapcsoldddan.

9.4.6. Dokumentalas
Az Egyetem minden egyes kozbeszerzési eljarasat - annak el6készitésétdl az eljaras alapjan kotott
szerzGdés teljesitéséig terjedGen - irasban, illet6leg elektronikusan koteles dokumentalni.

A koOzbeszerzési eljaras elGkészitésével, lefolytatasaval és a szerz6dés teljesitésével kapcsolatban
keletkezett OGsszes iratot a kozbeszerzési eljards lezdruldsatodl, illetSleg a szerz6dés teljesitésétdl
szamitott 5 évig meg kell Grizni.

A kozbeszerzési dokumentumok ECM rendszerben torténé elmentésérél a Beszerzési Osztaly
gondoskodik, els6dlegesen a beszerzési eljarassal megbizott Beszerzési Osztaly stratégiai beszerzdje.

A kozbeszerzési eljarasok esetében a Beszerzési Osztaly feladata minden esetben az SAP-ban iktatott
szamlak és mellékleteik tartalmi vizsgdlata és jovahagydsa.

33



A kozbeszerzési eljardsok soran keletkezs, a becsiilt érték meghatarozasahoz sziikséges indikativ
ajanlatot vagy épitési beruhdzasok esetén tervez6i koltségbecslést, tovabba a kizardlagossagi
nyilatkozatot Igény rogzitének az Egyetem ECM rendszerében kell rogzitenie.

A tovabbi ajanlatokat, moddositott ajanlatokat, az eredményhirdetést, a Birdld bizottsagi
jegyz6konyveket, visszaigazolt megrendelést, aldirt szerz6dést a Beszerzési Osztaly illetékes beszerz6je
rogziti az Egyetem ECM rendszerében (vagy az SAP rendszer automatikusan elGallitja, és az ECM
rendszerben rogziti a dokumentumokat).

9.5. Kozpontositott kbzbeszerzési eljaras

9.5.1. Altaldnos szabalyok
A Kozpontositott kozbeszerzési eljaras részletes szabdlyait az erre vonatkozd jogszabaly hatdrozza meg.

A Kormanyrendeletben el6irt adatszolgaltatasi és adminisztrativ feladatok ellatasardl a Beszerzési
Osztaly vezetGje gondoskodik, melyekhez az lIgényl6 szervezeti egységek felelGsei kotelesek
beszerzéseik valamennyi adatat id6ben rendelkezésére bocsatani.

A Pazmany Péter Katolikus Egyetem a kdzpontositott kdzbeszerzési rendszerhez 6nként csatlakozd
intézmény. Amennyiben az Egyetem a K&zpontositott kozbeszerzési eljards rendszerét igénybe kivanja
venni, a kiemelt termékek beszerzését és szolgaltatasok megrendelését a Kozbeszerzési- és Ellatasi
FGigazgatosag (tovabbiakban: KEF) dltal megkotott (keret)szerz6dések alapjan kell intéznie.

A rendelkezésre allé (keret)szerz6déseket a Beszerzési Osztaly vezetSjének megbizottja lekérdezi a
www.kef.gov.hu oldalon.

A beszerzési eljards meginditasa az arra vonatkozé kérelem benyujtasa és annak engedélyezése utan
(regisztracio) kezd6dik meg. A Kbzbeszerzési tervben szerepld és a Kozpontositott kozbeszerzési eljaras
Utjan torténd beszerzések lebonyolitasat az Egyetem kozpontilag, a Beszerzési Osztaly vezet6je altal
megbizott munkatdrsa vagy Felel6s Akkreditalt Kozbeszerzési Tanacsadd végzi. A rendeletben foglalt
szabalyok mindenkori teljes korl betartdsdért a Beszerzési Osztdly vezetGje a felel6s. A kdzpontositott
kOzbeszerzési eljardssal kapcsolatos feladatok el6készitéséért és a beszerzési igények
meghatdrozasaért a kari és kdzponti szervezeti egységek igényei alapjan a Beszerzési Osztaly kijelolt
munkatarsal(i) felelnek.

A beszerzend6 terméket vagy szolgaltatast a (keret)szerz6désben meghatarozott szallitd(k)tél kell
kozvetlendl, vagy verseny Ujranyitasaval megrendelni a kdzpontositott kdzbeszerzési eljaras szabalyai
szerint.

9.5.2. Alkalmazandé eljarasok
A beszerzési igény rogzitése a kordbban leirt beszerzési igénylési folyamatnadl rogzitetthez hasonldan,
az Egyetem SAP rendszerében torténik.

A beszerzés mindsitése sordn a Beszerzési Osztdly ellenérzi, hogy a kdzpontositott kozbeszerzésrél
sz6lé 168/2004. (V. 25.) Korm. rendelet 1. szamu melléklete tartalmazza-e a beszerezni kivant
terméket/eszkozt/szolgaltatast. Amennyiben igen, akkor annak beszerzését a Beszerzési Osztaly a KEF-
en keresztiil, az 6nkéntes csatlakozas folyamatanak meginditasdval kezdeményezi.

Az Egyetem a kodzponti beszerz§ szervezethez torténd bejelentkezés visszaigazoldsat kdvetéen - a
kozponti beszerz6 szervezet altal jévahagyott - igénybejelentése alapjan jogosult a kozponti beszerzé
szervezet altal kotott keretszerz6dések terhére torténé megrendelésre, valamint a kozponti beszerzé
szervezet altal megkotott keretmegallapodasok alapjan eljardsok lefolytatasara.
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Verseny Ujranyitdsa és kozvetlen megrendelés kezdeményezése az Intézményi igénybejelentést
kovetben csak a KEF portaljan keresztil indithatd.

A keretszerz6dést a kozponti beszerzé szervezet koti az Osszesitett intézményi igények alapjan
lebonyolitott - a jogszabalyban meghatarozott eljaras eredményeként.

A keretmegdllapodasos eljaras mdasodik részét az Igényt bejelents intézmény 6ndlldéan bonyolithatja le
a Kbt. 104-105. §-a szerinti rendelkezéseknek megfelelGen.

Ha a kdzpontositott kdzbeszerzést az Eurdpai Unid koltségvetésébdl tdmogatjak, az Intézmény koteles
a kozpontositott kozbeszerzési eljarast meginditd felhivasban megjeldlni a projektre vagy programra
vonatkozd adatokat. A kozponti beszerz6 szervezet a keretmegdllapodasok hatdlya alatt a
keretmegallapoddsos eljards masodik részében inditott eljarasok eredményérdl, illetve
eredménytelenségérdl, az ilyen mdédon megkotott szerz6dések moédositdsardl szold tdjékoztatot
tartalmazo hirdetményt az Eurdpai Unid Hivatalos Lapjanak - a K6zbeszerzési Hatdsag Utjan - minden
év janudr 31-ig és az egyes keretmegallapodasok hatalyanak lejartat kovet6 30 napon belil kildi meg.

Az Intézménynek nem kell az adott beszerzés vonatkozdsdban az eljaras eredményérél vagy
eredménytelenségérdl hirdetményt feladni.

A keretmegdllapoddsos eljaras masodik részének lezardsaként, az eljaras eredményeként megkotott
szerz6désnek a 168/2004. (V. 25.) Korm. rendelet 24. §-a (4) bekezdésének a) és b), d) és e) pontjaiban
meghatdrozott adattartalmat vagy az eljards eredménytelenségérdl sz6ld értesitést az intézmény a
szerz6dés megkotésétdl, valamint az eljaras eredménytelenségérdl sz6l6 dontéstél szamitott 5 napon
beliil koteles rogziteni a kdzponti beszerzd szervezet honlapjan. Az Intézmény ugyanigy koteles eljarni
a szerz6dés modositdsa, illetve a szerz6dés teljesitése esetén.

A koOzpontositott kozbeszerzés megvaldsitdsa sordn az Intézmény koteles érvényesiteni a
keretszerzddés feltételeit. A megrendelés nem lehet ellentétes a keretszerz6déssel.

A megrendelés vagy szerzGdés elGallitasa az SAP-ban a kézpontositott kdzbeszerzés esetén is a 90!
Kézbeszerzési eljdrds fejezetben leirtaknak megfelelGen torténik.

9.6.  Normal Ugymenettdl eltéré beszerzési eljarasok

9.6.1. Rendkivili beszerzési eljaras
Figyelemmel az Egyetem birtokdban és haszndlataban Iévé jelent8s értékl eszkozok és ingatlanok
értékének megdbrzésére, az alabbi szabdlyok betartdsaval a hibaelharitas, karmegel6zés, illetve
karenyhités érdekében a Normal ligymenettdl eltéré beszerzési eljarasok keretén belil lehet6ség van
rendkivili beszerzések bonyolitdsara.

Rendkiviili beszerzésnek kizardlag akkor van helye, ha az

e a) a havaria miel6bbi megoldasanak céljabadl és

e b)arendkivili esemény kozvetlen veszélye vagy bekovetkezése folytan, sziikségszer(ien

e aBeszerzési Osztaly munkatdrsainak munkaidején (munkanapokon 8-16.30 6ra) kivil torténik,
és az a) vagy b) pontok teljesiilése miatt nincs lehet6ség a Beszerzési Osztaly munkatarsak
munkakezdésének kivarasara,

e tovabba az ',! és! %,Kordulatban meghatarozott feltételek egylittes fenndllasa esetén a
Beszerzési Osztaly munkaid6ben torténé bevondsa a beszerzési eljdrast veszélyeztetd
késedelemmel jarna.
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A rendkiviili beszerzés lefolytatasa utdn az Igényl6 szervezeti egységnek tdjékoztatdsi kotelezettsége

van a Beszerzési Osztaly vezetGje részére, a rendkiviili eseményt kévet6 munkanapon (7. szamu
melléklet). Ezen tdjékoztatds alkalmaval az alabbi informaciék megaddsa sziikséges:

az Egyszer( beszerzési eljardsok inditasanal szlikséges informaciok, kiegészitve

a rendkivili beszerzés sziikségességének indokaival, melyet a rendkiviili beszerzési eljarast
végrehajtd szervezeti egység vezetGje érvényesit (1. szdmu melléklet - Igény Szakmai
jévahagydk)

a rendkivili beszerzést végrehajtd szervezeti egység és személy megjeldlésével,
elérhetdségeinek megaddasaval,

fenti rendkivili beszerzés bizonylatait és minden dokumentumat egy munkanapon belil a
tovabbi lgyintézés végett at kell adni a Beszerzési Osztdly vezetSjének. Ezek alapjan, a
Beszerzési Osztdly vezetSje altal kijelolt beszerzési munkatars a bizonylatok adatait a
mindsitési és az egybeszamitdsi beszerzési szabdlyok érvényesitése érdekében, valamint a
rendkivili beszerzések folyamatos figyelemmel kisérése céljdbdl SAP-ban és a Beszerzési
Osztaly nyilvantartasaban rogziti.

Rendkivili beszerzés el6zetes kérelem alapjan:

Olyan esetekben, melyeknél a beszerzés az eldirt lgyrend alapjan el6relathatéan nem
valésithaté meg, az Igény rogzité minden mas beszerzéshez hasonléan BMIG workflow-t indit
az SAP-ban a becsiilt értékkel és mellékletként csatol egy feljegyzést részletes indoklassal arrdl,
hogy miért kér eltérd ligymenetet.

A feljegyzést az Igényl6 szervezeti egység vezetGje hagyja jova elsGdlegesen (1. szamu
melléklet - Igény Szakmai jovahagydk).

A Beszerzési Osztaly vezet6je az eltérés kérés indoklasat megvizsgalja, javaslatot tesz és a
Mdszaki lgazgatd, valamint a Gazdasdgi FGigazgatdé amennyiben azt megfelelGen
alatdmasztottnak itéli meg, hozzajarulasat adja az eltéré Ggymenethez (pl. ajanlatkérés aldli
mentesség vagy kozvetlen beszerzés bruttd 100 ezer Ft felett.)

A beszerzés csak abban az esetben valésithatd meg, amennyiben a beszerzéshez a forrds
rendelkezésre all és ezt az Igény Pénziigyi jovahagydja (1. szamu melléklet - Igény Pénziigyi
jovahagyok) az SAP rendszerben igazolja.

Normal tGgyrendtél eltérni kizardlag abban az esetben lehetséges, amennyiben az nem Utkozik
a Kbt. el6irasaival.

9.6.2. Kivételkezelés
A Normal beszerzési eljdrds soran meghatdrozott 3 darab ajanlatkérési kotelezettségétdl el lehet térni
a kivételkezelés soran, a 2015. évi CXLIIIl. térvény 9. § (1) bekezdésében megfogalmazott pontok

szerint:

a fizetési kotelezettség el6zetesen meghirdetett tanfolyamra, képzésre, konferencidra torténdé
jelentkezéssel kapcsolatos;

a beszerzés targya igazsagligyi szakért6i megbizds, vagy kozbeszerzési eljardsokhoz,
palyazatokhoz kapcsolddd szakmai Birald bizottsagi tag megbizasa;

a beszerzés targya kozilizemi szolgdltatasok (példaul viz, gaz, villamos energia, hGenergia,
szemétszallitas, stb.);
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e az Ajanlatkérd a piackutatds eredményeképpen igazolhaté médon meggy8z6dott arrdl, hogy
az adott piacon haromnal kevesebb gazdasagi szerepl§ lelhet§ fel, igy potencialis
versenyhelyzet nincs az adott beszerzési targy tekintetében (jogilag megfelelGen igazolt
kizarolagossag sziikséges);

e aszerzBdés targya egyedi gyartasu aru beszerzése, feltéve, hogy az aru/eszkoz egyediségét a
gyarté igazolja;

o kegyeleti célbol torténd, temetéssel kozvetlen 0Osszefliggésben 4llo6 beszerzések (pl.
temetkezési szolgaltatas);

e hiteles forditas (OFFI);

o miivészeti szolgaltatds, egyéni mUivészeti szolgaltatas, tanc- és el6addmlivészi szolgaltatas;

e vasarldsi utalvany;

e publikacids dijak;

e kulturalis javak koérébe tartozo targyak vétele;

e  kulturdlis szolgdltatasok igénybevétele,

e egyéb monopolhelyzet (pl. olyan hirdetési felllet hasznalata, melynek egy tulajdonosa van);

e Felel8s akkreditélt kbzbeszerzési szaktanacsaddi és/vagy jogi tevékenység igénybevétele.

A Normal beszerzési eljdarasban megkovetelt, 3 darab ajanlat bekérésétdl az aldbbi keretszerzédéses
esetekben is el lehet térni:

o |ehivas fix arlistdbdl — nem szlikséges ajanlatkérés;
o |ehivds nem fix arlistabdl, egyedi ajanlatkéréssel — szerz6dott szallitdtdl 1 darab ajanlatkérés.

A beszerzési eljarasokkal kapcsolatos eljaras-, dokumentum- és felel6sségi rend 6sszefoglaldsa az 50!
;7amu'mellékletben talalhato.

9.7. Konzorciumi beszerzések
A beszerzési megoldasok kdzott egyre gyakoribb a konzorciumban torténé kézos ajanlatkérés, amikor
felek gazdasagi érdekeik el6mozditasanak érdekében beszerzéseik soran az ajanlatkéréi
tevékenységiiket 0sszehangoljak. Konzorciumi beszerzési eljards minden olyan esetben preferalt, mely
az Egyetem szamara gazdasagi el6nyt és/vagy kedvezd beszerzési arak elérését biztositja.

Konzorciumban torténd beszerzéshez Rektori hozzajarulds sziikséges, az eljardsok lebonyolitdja a
Beszerzési Osztaly.

A beszerzés a mindenkor hatalyos Kézbeszerzési Térvénynek megfelel6en a konzorciumi tagok kozotti
szerz6déses megadllapodds szerint keriil lebonyolitasra.
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Zaro rendelkezések

A PPKE beszerzési és kdzbeszerzési eljardsainak el6készitését és lebonyolitdsat végzé személyek és
szervezetek kotelesek a vonatkozd jogszabalyok és a jelen szabdlyzat elGirasait megismerni és a
beszerzések valamint a kozbeszerzések sordn azok betartasaval, a t6lik elvarhaté gondossaggal eljarni.

A Szabdlyzat a PPKE Egyetemi Tandcsa altal elfogadott 82/2017.10.13. sz. hatédrozat szerint 2017.
oktdber 1-t6l I1ép hatdlyba és visszavonasig érvényes.

A jelen szabalyzatban nem szabdlyozott kérdések tekintetében kozbeszerzések esetén a Kbt. és a
vonatkozd jogszabalyok rendelkezései iranyadok.

Ajelen Szabalyzat hatdlyba Iépésével a PPKE korabbi, beszerzési és kdzbeszerzési eljardssal kapcsolatos
valamennyi belsé dokumentuma hatalyat veszti.

Jelen szabdlyzattdl eltérni kizardlag a Rektor irdsos jovahagydsa esetén van lehetGség.

Budapest, 2017. oktéber 13.

Dr. Szuromi Szabolcs
rektor
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