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Preambulum

A Péazmany Péter Katolikus Egyetem (tovabbiakban Egyetem) egyhazi alapitasa, jogi
személyiséggel rendelkezd oktatési szervezet, amely kozérdekiinek min6siil6 oktatasi, kutatasi
tevékenységet folytat, és amely mukddésének finanszirozdsa tobbségi részben allami
tdmogatasbol valosul meg. Ennél fogva az Egyetem - mint ajanlatkérd - a kdzbeszerzésekrol
sz616,2015. évi CXLIIL térvény (a tovabbiakban Kbt.) 5. § (1) bekezdésének e) pontja! alapjan
a torvény személyi hatalya ala tartozik; €s mint ilyen szervezet, a Kbt. targyi hatédlya ala tartozo
beszerzések sorén a koOzbeszerzési torvény rendelkezéseinek maradéktalan betartasara
kotelezett. A kozbeszerzési eljarasokban, amelyeket az Egyetem visszterhes szerzodés
megkotése céljabol koteles lefolytatni megadott targyt és értékli beszerzések megvalositasa
érdekében a Kbt., tovabba a torvény végrehajtasara kiadott hatdlyos Kormanyrendeletek szerint
kell eljarni. A Kbt. rendelkezéseit - a kapcsolodo egyéb jogszabalyokra figyelemmel -
alkalmazni kell a kozbeszerzésekkel kapcsolatos jogorvoslati eljardsokban, tovabba a
torvényben meghatarozott tervpalyézati eljarasokban is. A kdzbeszerzési eljarasok bonyolitasa
sordn az Egyetem biztositja a Kbt. 2. §-aban foglalt alapelvek érvényesiilését.

Az Egyetem a Szervezeti és Mitk6dési Szabalyzatdban leirtaknak megfeleléen a kdzbeszerzési
értékhatart el nem ér6 beszerzései soran hangsilyosan iigyelve a Katolikus Nevelés
jellegére, valamint a lelkiismereti és vallasszabadsag jogarol, valamint az egyhazak,
vallasfelekezetek és vallasi kozosségek jogallasardl szolé 2011. évi CCVI. torvény
rendelkezéseire, a szinvonalas felsdoktatas hatékony biztositasa érdekében jelen beszerzési és
kozbeszerzési szabalyzatot alkotja.

Fiiggelékek

Jelen Beszerzési és Kozbeszerzési Szabalyzatnak az alabbi kett fiiggeléke van:
1. sz. figgelék: Beszerzési szabalyzathoz kapcsolodd mellékletek gytjteménye

2. sz. fiiggelék: Ugyrend a kozbeszerzési eljarasokban és sajat hataskorben bonyolitott
eljarasokban megbizott birdlobizottsag (BB) feladatair6l, feleldsségi
korérol

15, § (1) E torvény alapjan kozbeszerzési eljaras lefolytatasara kotelezettek:

e) az a jogképes szervezet, amelyet nem ipari vagy kereskedelmi jelleg(i, kifejezetten kézérdek(i tevékenység
folytatasa céljabdl hoznak létre, vagy amely barmilyen mértékben ilyen tevékenységet lat el, feltéve, hogy e
szervezet felett az a)-e) pontban meghatdrozott egy vagy t6bb szervezet, az Orszaggy(llés vagy a Kormany
kozvetleniil vagy kdzvetetten meghatdrozo befolyast képes gyakorolni vagy miik6dését tobbségi részben egy
vagy tébb ilyen szervezet (testlilet) finanszirozza.



1. A szabalyzat célja

Jelen Beszerzési €s Kozbeszerzési Szabalyzat (a tovdbbiakban: Szabélyzat) célja, hogy a
mindenkori, a kozbeszerzések rendjét szabalyozo jogszabalyok rendelkezéseivel és az Egyetem
kotelezettségvallalasi rendjével 6sszhangban az Egyetem kozbeszerzési értékhatart el nem éré
beszerzéseire €s kozbeszerzéseire vonatkozoan szabalyozza az eljardsok tervezésének és
lefolytatasanak rendjét, meghatarozza a beszerzési €s kdzbeszerzési eljarasok végrehajtasanak
szervezeti és személyi feltételeit.

Az Egyetem a folyamatos ellatas biztositasa €s kéltségei alacsonyan tartdsa mellett kiemelten
fontosnak tartja a verseny tisztasaganak, nyilvanossaganak, valamint a beszallitok
esélyegyenléségének a biztositasat, ezért a mindenkori kézbeszerzési torvény hatalya ala nem
tartozd beszerzései esetén a jelen szabalyzatban meghatarozott beszerzési eljarasrendeket irja
eld.

2. A szabalyzat hatdlya

Jelen Szabalyzat rendelkezéseit mindenben az Egyetemre vonatkoz6 egyhazjogi eldirasokkal
és az Egyetemre vonatkozo — az Apostoli Szentszék eldzetes jovahagyasaval — a Magyar
Katolikus Piispoki Konferencia éltal kiadott Statutummal §sszhangban kell alkalmazni.

Jelen Szabélyzat rendelkezéseit az allami, egyhazjogi és a kanonjogi el6irasok alapjan hitelesen
értelmezi az Egyetem rektora és Nagykancellarja. Amennyiben a két értelmezés egymastol
eltér, ugy ajelen szabalyzatot — kanonjogi jellegébol kovetkezden — a Statutummal 6sszhangban
1évé nagykancellari allaspont alapjan kell értelmezni.

2.1.  Targyi hataly

A Szabalyzat eldirdsait alkalmazni kell minden, kiilon egyedi feleldsségi és eljarasrenddel nem
szabalyozott kozbeszerzési eljarasra, illetve olyan, az Egyetem altal kezdeményezett, a
mindenkori kdzbeszerzési értékhatart el nem éré visszterhes (azaz mindkét, illetve valamennyi
részes fél szamara kotelezettséget keletkeztetd) szerzodés esetén,

e amelynek targya
o arubeszerzés, ideértve az eszkdzbeszerzéseket is
o szolgaltatas megrendelése,
o épitési beruhazas,
e ¢s amely alapjan az Egyetem a beszerzés jogosultja (vagyis a szerz6désben

meghatéarozott — polgari jogi értelemben vett — szolgaltatasért ellenszolgaltatast nyujt)
(a tovabbiakban: beszerzés).

Jelen Szabdlyzat alkalmazand6 a tdmogatasbol megvalosuld beszerzésekre is, azzal, hogy
amennyiben a tamogatasi szerz6dés, timogatoi okirat, palyazati Gtmutato, altalanos szerzodési
feltételeket magéaban foglalo irat és egyéb a tdmogatassal €s annak elszamolasaval szorosan
Osszefliggd dokumentum szigorubb szabalyokat ir el6 a beszerzésre, szallité-kivalasztasra
vonatkozdan, Ggy azon eltérések figyelembevételével kell eljarni.

A kozbeszerzési értékhatart elér6 vagy meghaladd kozbeszerzési eljarasok esetén
értelemszeriien a Kozbeszerzési Szabalyok fejezetben foglaltak az iranyadoak.



Jelen Szabdlyzat hatdlya nem terjed ki az Egyetem altal kotott munkaszerzodésekre, illetve a
hallgatok képzési és kollégiumi szerzddéseire €s egyéb polgari jogi szerzédésekre.

2.2.  Altalanos eljarasi szabalyok

Az Egyetem beszerzése kozpontositott strukturdju, az Egyetem beszerzési eljarasait — az
Egyetem rektora altal sajat hatdskorben kozvetleniil megkotott szerzodések kivételével — a
Gazdasagi és Miiszaki Foigazgatosag iranyitasa alatt allo Kozbeszerzési és Beszerzési Osztaly
(tovabbiakban: KBSZO0) valésitja meg.

Az Egyetem szerzddéseit és megrendeléseit az Egyetem Rektora vagy az dltala meghatalmazott
személy irja ala (alairasi jogkore szerint).

A beszerzési tranzakcidknak a rogzitését és pénziigyi-szamviteli kezelését zart integralt
véllalatirdnyitési rendszerben, az SAP MM moduljéban kell elvégezni.

Beszerzési eljaras lefolytatdsa — havéria kivételével - kizarolag SAP rendszerben jovahagyott
Beszerzési Megrendelési [gény (BMIG) alapjan torténhet.

2.3.  Szervezeti és személyi hataly

A Szabélyzat szervezeti €s személyi hatdlya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti
egységére, a Hallgatéi Onkormanyzatokra, valamint az Egyetem valamennyi alkalmazottjara,
megbizottjara és a Kiilsé kézremitkodokre, fliggetleniil attdl, hogy az alkalmazas munkaviszony
keretében vagy egyéb jogviszonyban torténik. A megbizottakkal, Kiilsé kozremikodokkel
kotott szerzédésekben rendelkezni kell arrdl, hogy a Kilsé kozremiikodok elfogadjdk és
magukra nézve kotelezonek tekintik jelen Szabalyzat eldirasait.

A Szabalyzat alkalmazasa szempontjabol szervezeti egység alatt az SzZMSz-ben meghatarozott
szervezeti egységeket [Gazdasagi és Miuszaki Foigazgatosag (GMFI), Rektori Hivatal és
szervezeti egységei, az Egyetem karai és karkozi oktatasi-kutatasi szervezeti egységek] kell
érteni.

3. Fogalmak
Jelen Szabdlyzat alkalmazasaban:
Ajanlatok elbirdldsa:

o az Egyetem alapértelmezett értékelési szempontja a legalacsonyabb ellenszolgaltatast
tartalmaz6 ajanlat. Amennyiben az ajanlatkérések kikiildése el6tt meghatarozasra
keriilnek egyéb értékelési szempontok (muszaki, kereskedelmi, pénziigyi, jogi
feltételek) és azok szamitasi médjai, ugy abban az esetben az Egyetem beszerzési
gyakorlatdban az 6sszességében legelonydsebb ajanlat is értelmezhetd.

Altaldnos Szerzédéses Feltételek (tovabbiakban ASZF):

e olyan altalanos szerzédéses feltételek, melyeket egyoldaltan az hatdroz meg, aki azt
kibocsatja. Megkiilonboztetiink szallitéi vagy szolgaltatéi ASZF-et és az Egyetem
részérdl kibocsatott ASZF-et. Az Egyetem ASZF-je a www.ppke.hu cimen érheté el.
Megrendeléskor az Ajanlattevéket minden esetben tajékoztatni sziikséges az Egyetem
ASZF-jérél.



Becsiilt érték:

e a beszerzés becsiilt értékén a beszerzés megkezdésekor annak targyaért altalaban kért
vagy kinalt — altalanos forgalmi ad6 nélkiil szamitott — teljes ellenszolgaltatast kell
érteni, melybe bele kell érteni az opciondlis részek €rtékét, az ajanlattevok részére
fizetend6 dijat vagy jutalékot, a szallitas, a beszerelés és az tizembe helyezés koltségét
is.

Beruhdzasi terv:

o az éves koltségvetés részeként elfogadott Egyetemi Beruhdzasi Terv tartalmazza a
tervezési idoszakra vonatkoz6, az Egyetem 4&ltal tervezett beruhdzasi és feldqjitasi
tevékenységeket.

Beszerzési tevékenység:

e magaban foglalja a beszerzési folyamat mindazon lépéseit, melyek aru, eszkoz,
szolgaltatas vagy €pitési beruhazas iranti igény kielégitésére szolgalnak.

Birdlobizottsag (BB):

e a Biralobizottsag a kozbeszerzési €s a kozbeszerzési értékhatar alatt sajat hataskérben
lebonyolitott eljaras soran beérkezett ajanlatok elbiralasara létrehozott, a tagok sajat
szakteriiletére vonatkozo dontés-elokészité és javaslattevd testiilet. Kozbeszerzési
eljaras sordn minimum 6t f6, ahol biztositani kell a kdzbeszerzés targya szerinti,
pénziigyi, kozbeszerzési, jogi és szikség esetén egyéb teriiletek képviseletét,
kozbeszerzési értékhatart el nem €rd beszerzésnél a Biralobizottsag 1étszama minimum
héarom £6.

Dontéshozo (kozbeszerzések esetén):

e a kozbeszerzés targya szerinti BB tagok altal készitett javaslat alapjan az Egyetem
nevében kotelezettséget vallalo személy. Az Egyetem esetében a Rektor vagy az éltala
ezen jogkorrel megbizott személy.

Indikativ ajanlat:

e az adott beszerzés becsiilt értékének meghatarozasara és a beszerzési eljaras
elokészitésére, illetve elinditasara alkalmas ajanlat, melybdl megallapithaté az éru,
szolgéltatas, vagy beruhazas varhato értéke.

Kozbeszerzési eljaras kiilsd lebonyolitoja (Referens):

e az Egyetem altal megbizott és nevében eljar6é felelds akkreditalt kozbeszerzési
szaktanacsado (tovabbiakban: FAKSZ);

o az Egyetem altal megbizott és nevében eljard, a kdzbeszerzési eljards sordan a mindenkor
hatalyos jogszabalyok alapjan eljarni jogosult €s kotelezett barmely més kozremiikddo
(tovabbiakban: Kozbeszerzési kozremikdo)

(tovabbiakban egyiittesen: Referens)

Kozbeszerzési terv:

e mindazon eljarasok Osszességére Osszeallitott dokumentum, mely az adott évre
vonatkoz6 kozbeszerzési értékhatart elérd beszerzéseket tartalmazza.



Kiilsd kozremitkodok:

e az adott koOzbeszerzési eljardas soran igénybe vett kiilsé szakérték és egyéb
kozremikodOk, eseti lebonyolitok, kozbeszerzési szaktanacsadok, tigyvédek,
Referensek.

Megrendelés:

e a szallitoval vagy szolgaltatoval kotott megallapodas, mely a megjelenési formajat
tekintve lehet:

o megrendelés
o szerzOdés.
Beszerzd:

e aKBSZO azon munkavallal6ja, akinek feladata a beszerzési és kozbeszerzési eljarasok
esetén a piac felmérése, az eldzetes piaci konzultacid, a tervezés, a lebonyolitas, az
adminisztralas, a széllitasok és a teljesitések nyomon kovetése.

Versenyeztetés aloli felmentés:

e aKBSZO vezetdje altal adott engedély, mely szerint elegendd egyetlen ajanlatot bekérni
a beszerzési eljaras soran.

4. Beszerzési eljarasok

A KBSZO vezetdje vagy az éltala meghatalmazott személy jeloli ki az egyes beszerzési
eljarasokat lefolytatd beszerzoket, illetve tesz javaslatot a Dontéshozo felé a kozbeszerzési
eljarasokba bevont személyekre, szervezetekre.

Az Egyetem beszerzései a KBSZO vezetdje vagy delegalasa esetén a beszerzé mindsitése
alapjan — a Kbt. eloirdsaira is tekintettel — az alabbi tipusokba tartozé eljardsok szerint
valésulnak meg;:

4.1. Kis érték(i beszerzés

A beszerzd, illetve mas egyetemi alkalmazott — hacsak a beszerzési targya szerint szigorubb
szabaly (pl. a beszerzés egybeszamitott becsiilt értéke egyetemi szinten meghaladja
a kozbeszerzési értékhatart) nem alkalmazand6d — a brutté 300 ezer forint vagy az alatti
beszerzést ajanlatkérés €s versenyeztetés nélkiil is lebonyolithatja. A lebonyolitas torténhet
beszerz0, illetve mds egyetemi alkalmazott altal bonyolitott személyes beszerzéssel, valamint
bolti vasarlassal vagy interneten keresztiil. Amennyiben szakmai szempontbol indokolt, kis
értékli beszerzésnél is alkalmazhaté az ajanlatkérés és megrendelés kikiildése a beszerzés
bonyolitasa soran.

4.2.  Normal beszerzési eljaras

Normal beszerzési eljaras akkor keriil alkalmazasra, ha nem rendelnek el havdariat, nincs
verseny alol felmentés, nem kozbeszerzési vagy kdzpontositott kozbeszerzési eljarassal torténik
a beszerzés, és a beszerz6 nem a kis értékli beszerzésekre vonatkozo eljarast valasztja.



4.2.1. Normal beszerzési eljaras - megrendeléssel

Az eljaras soran legalabb harom ajanlattevotdl kertil ajanlat bekérésre, melyek benyujtésa
elektronikus uton (e-mailben) torténik. Ezt kovetden a nyertes ajanlattevovel a beszerzési
eljaras egy, az ajanlatkérd é&ltal aldirt megrendeléssel és a nyertes ajanlattevd altali
visszaigazolassal az Egyetem weboldalan elérheté Altalanos Szerzédéses Feltételek (ASZF)
hivatkozassal keriil lefolytatdsra. Amennyiben a jelen pontban meghatérozott beszerzés soran
az Egyetem érdekei, vagy a szallito ASZF-je ugy rendelkezik, a beszerzési folyamat a szerzédés
megkotésével zarul.

A beszerz6 vélaszthat internetes vasarlast is. Ebben az esetben legalabb harom, kiilonboz6 cég
interneten elérhetd ajanlatdit megkeresi, azokat Osszehasonlitja, s az interneten tortént
Osszehasonlité vizsgalat eredményét képernyodfotoval (print screen) dokumentélja, a
megrendelést pedig az interneten tortént 6sszehasonlitd vizsgalat alapjan alacsonyabb arat
ajanlo gazdasagi szereplonek adja, vagy a szerzddést vele koti meg

A nyertes ajanlattevd, a legelénydsebb ajanlat kivalasztasa a legalacsonyabb ar vagy az
ajanlattételi felhivasban, ajanlatkéréskor meghatarozott értékelési szempontok alapjan torténik.

4.2.2. Normal beszerzési eljaras — szerz6déskotéssel

A 4.2.1-es pontban leirtaktdl eltéréen, amennyiben az Egyetem érdekei megkivanjdk,
szerzOdéskotéssel zarodo eljards bonyolitasa sziikséges értékhatartol fiiggetleniil. Az eljaras
soran BB létrehozasa sziikséges, majd ajanlatkérd sablon alapjan térténik az ajanlatok bekérése.

Szerzodéskotéssel zarddd beszerzési eljaras esetén a KBSZO vezetdje vagy az altala
meghatalmazott személy kijeldli az eljarast lefolytatd beszerzét, aki kezdeményezi a BB
megalakitasat, a BB-vel egyeztetve meghatarozza az értékelési szempontrendszert, majd
Osszedllitja az ajanlattételi felhivast.

Az eljaras soran legalabb harom ajanlattevotol keriil ajanlat bekérésre, melyek benyujtasa
elektronikus uton (e-mailben) torténik.

Versenyeztetés soran az ajanlati drak mérséklésének érdekében a beszerz6 dontésétol fliggden
tobbkoros ajanlatkérésre keriilhet sor.

A nyertes kivalasztasat a BB végzi az eljardsban meghatarozott értékelési szempontrendszer
alapjan.

4.2.3. Kivételkezelés

Elegendo egyetlen ajanlat bekérése, amennyiben a beszerzés értéke nem éri el a nettd 3.000.000
Ft-ot és a versenyeztetés érdemben nem befolyasolja a beszerzendd aru/szolgéltatas arat, €s az
alabb leirt feltételek barmelyike fennall:

e aszerzddés targya személyhez kotott, bizalmi jellegii szolgaltatas teljesitése; beleértve
az oktatési-kutatasi alaptevékenység korébe tartozé megbizast is; vagy

e a beszerzd piackutatasanak eredményeképpen igazolhatdé modon meggydzodott arrol,
hogy az adott piacon haromnal kevesebb gazdasagi szerepl6 lelhetd fel, igy potencialis
versenyhelyzet nincs az adott beszerzési targy tekintetében; vagy

e a szerzOdés targya egyedi gyartast aru beszerzése, feltéve, hogy az aru egyediségét a
gyarto igazolja (kizarolagossagi nyilatkozat); vagy



a beszerzés targya igazsagiigyi szakért6i megbizas, vagy kozbeszerzési eljarashoz,
palyazatokhoz kapcsolodd szakmai BB tag megbizasa; vagy

felelés akkreditalt kozbeszerzési szaktanacsaddi és/vagy jogi tevékenység
igénybevétele; vagy

a beszerzés targya korabbi szerzddéshez kapcsolodd kiegészitd arubeszerzés,
szolgaltatds megrendelés vagy épitési beruhazas, amelynek értéke nem haladja meg az
eredeti szerzodés értékének Otven szazalékat, és az alapszerzédésben szerz6do
partnert6l torténé beszerzés szakmai vagy gazdasigossagi szempontbol indokolt,
feltéve, hogy a beszerzés teljes becsiilt értéke nem éri el a nemzeti kdzbeszerzési
értékhatarokat; vagy

a beszerzés targya a Kbt.-ben meghatarozott egyes kivételek korébe tartozik [Kbt. 9-
14.§, 111. §], vagy

ha a beszerzés rendezvény-helyszinek bérletére, el6adomiivész dijazasara iranyul,
beleértve a kdzvetitéi dijazast, vagy

szakmai gyakorlattal, terepgyakorlattal kozvetleniil 6sszefiiggs, helyben felmeriilé
koltségek, vagy

(konferencia) regisztracios dijak, vagy

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

a beszerzés targya koziizemi szolgéltatasok (példaul viz, gaz, villamos energia,
héenergia, szemétszallitas, stb.); vagy

kegyeleti célbol torténd, temetéssel kozvetlen sszefiiggésben allo beszerzések (pl.
temetkezési szolgdltatas); vagy

hiteles forditas (OFFI); vagy
mivészeti szolgaltatds, egyéni mivészeti szolgaltatds, tanc- ¢és eldadomiivészi
szolgéltatas;

o ebbe a kategdridba tartozik: a fliggetlen mlvész, mint szobrasz, festo,
karikaturista, metszetet, karcot készitd stb. egyéni tevékenysége, az ird6 egyéni
tevékenysége barmely témaban, beleértve a regényirast €s a szakmai kiadvany
készitését, a fliggetlen Ujsagirds, a mivészeti alkotasok (pl. festmények)
muértékének helyreallitdsa, restauralasa;

o nem tartozik ide: szobrok gyartdsa, az orgonak ¢és egyéb régi hangszerek
restauralasa, a mozgokép (film, video) gyartéasa, a batorok restauralasa (kivéve:
muzeumi targyak), a miiszaki, gazdasagi ¢és mas szakmai kézikonyv,
dokumentum megirasa);

vagy
vasarlasi utalvany; vagy
publikacios dijak; vagy

a jogszabalyok szerinti hatosagi dijak; vagy



o tagdijak; vagy

o kulturalis javak korébe tartozd targyak vétele (pl.: f61dbol, vizbol eldkeriild régészeti
leletek és gyijtemények, festmények, egyedi grafikai alkotasok, mozaikképek,
kézirajzok, metszetek nyomatok, régi fényképek, filmek, irat- €s tervtari anyagok,
néprajzi, természettudomanyi, torténelmi, numizmatikai gyljtemények, egyéb
régiségek), az orokségvédelmi torvény alapjan (kérdés, vita esetén a kulturalis javak
hatosaga dont arrdl, hogy egy targy a kulturalis javak korébe tartozik-e); vagy

o kulturalis szolgaltatasok igénybevétele (muzedlis intézmény és miivészeti létesitmény
(kiallitohely), szinhaz-, tanc-, cirkusz-, zenemiivészeti eldadasok, sporttevékenységre
sz016 belépd); vagy

e reprezentacios éttermi ebéd vagy vacsora; vagy
e nemzetk6zi és belfoldi vonat- €s buszjegy; vagy

e egyhazi rendezvényen valo részvétel és ahhoz kapcsolédd egyhazi intézményben
torténd szallasfoglalas

A jelen pontban meghatarozott eljaras esetén ennek tényét a KBSZO munkatarsai az SAP
rendszerben rogzitik.

4.3.  Normal tigymenettdl eltérd beszerzési eljarasok

4.3.1. Havaria

Havaria esetén lefolytatott beszerzésnek kizardlag akkor van helye, ha természeti csapas vagy
emberi tevékenység soran eldallt vészhelyzet (példaul szallitasi kar, lizemzavar, (izemi baleset)
elharitasa a cél, ¢s a KBSZO bevonasa az ezzel jard késedelem miatt jelentds anyagi karokat
okozna az Egyetem szamaéra.

Havaria elrendelésére jogosult: a Karok esetén kizarolag a dékan és az altala kijelolt személy,
a Rektori [1ivatal esetén kizarolag a Gazdasagi I'6igazgato ¢s az altala altal kijelolt személy.

Havériat irasban, indoklassal ellatva, papir alapon rogziteni sziikséges, melyet kizardlag a
havariat elrendel6 irhat ald. Ezt kovetden a havaria elrendeldje koteles tajékoztatni a KBSZO-t
a havériarol.

A havaria szabalyai kézbeszerzési eljaras esetén nem alkalmazhatok.

4.3.2. Versenyeztetés aloli felmentés

A versenyeztetés aloli felmentés iranti kérelmet indokoléssal ellatva kell benyujtani a KBSZO
vezetdjének cimezve, aki szakmai véleményével ellatva dontésre felterjeszti az Egyetem
Gazdasagi Foigazgatdjanak. A kérelemben részletesen be kell mutatni a versenyeztetés
mellézésére okot add szakmai koriilményeket, indokokat. A felmentést indokold koriilmények
nem eredhetnek az igényld (pl. idobeli) mulasztasabol.

A felmentési kérelmet olyan €sszert hatariddben kell benyujtani, hogy esetleges elutasité valasz
esetén is elegendé idé maradjon egy versenyeztetési eljaras lefolytatasdra a beszerzés
megvalodsithatdsaga érdekében.



A felmentésre vonatkozé kérelmet a KBSZO vezetdje a lehetd legrovidebb idén beliil, de
legfeljebb a kérelem kézhezvételétdl szamitott 5 munkanapon beliil biralja el. A birdlat
eredményérol tovabbi 5 munkanapon beliil tajékoztatja az igény inditdjat.

4.4. Kozbeszerzési eljaras

4.4.1. A kozbeszerzési eljards elokészitése
A KBSZO altal eldterjesztett javaslat alapjan a Dontéshozo (Rektor) dont az adott
kozbeszerzési eljaras meginditasarél, a BB tagjairol, és adott esetben az ajanlattételre
felkérend6 gazdasagi szereplokrol.

A Rektor jogosult — amennyiben ez relevans — a szamara eldterjesztett ajanlattevékon tul
tovabbi ajanlattevoknek az eljarasba torténé meghivasarol donteni, illetve a megjelolt
ajanlattevok helyett méas ajanlattevé(ke)t az eljarasba bevonni.

A Rektor altal meghatdrozott feltételeken tilmenden a kdzbeszerzés tovabbi szempontjainak,
feltételeinek, eldirasainak meghatarozasa a KBSZO feladata.

A mindenkori BB feladatit, hataskérét, mikodését, felelosségi korét a BB iigyrendje
hatarozza meg (ld. 2. sz. fiiggelék), mely a minden kozbeszerzési eljarashoz kapcesolodo
»Eloterjesztés” elnevezésii formanyomtatvany részét képezi.

A kozbeszerzési eljards a Rektor jovahagyasat kovetéen akkor indithatd, ha az eljaras
inditasanak minden feltétele fennall.

A Rektor jovahagyasat kovetéen — indokolt esetben korabban —a BB tagjai és a KBSZO kijelolt
munkatarsai az eljaras elokészitd szakaszaban legalabb egyszer személyes egyeztetést tartanak,
amennyiben ezt a koriilmények lehetévé teszik. Ez az egyeztetés sziikség esetén torténhet
online formaban is. A BB tagok az eljaras minden szakaszaban kételesek egyiittmikodni, a
felmeriil6 egyeztetéseken — a KBSZO vezetdjének felhivasara személyesen is - részt venni.

Ha valamely jogszabalyi rendelkezés a kozbeszerzési eljaras meginditasat elézetesen egyéb
szervezet vagy hatosag jovahagyéasahoz koti, ennek meglétét a KBSZO koételes ellendrizni.

4.4.2. A kozbeszerzési eljaras meginditésa
A jogszabalyi feltételek elozetes vizsgalatat kovetdéen a Referens gondoskodik az eljaras
meginditasardl.
A kozbeszerzési eljarast megindité felhivas, valamint a kapcsolodd dokumentumok
Osszeallitasat a KBSZO altal kijelslt, ezzel megbizott Referens végzi €s a BB hagyja jova.

Az elkésziilt, BB altal jovahagyott felhivast a Referens a jogszabalyoknak megfelelé modon
kozzéteszi.

4.4.3. A kozbeszerzési eljaras lebonyolitasa
A kozbeszerzési eljarast alapesetben a KBSZO folytatja le. Amennyiben a kozbeszerzési eljaras
lefolytatasa Kiilsé kozremiik6dék bevonasaval torténik, a KBSZO kapcsolatot tart,
egylittmiikodik a bevont Kiilsé kozremuksdokkel, figyelemmel kiséri a Kiilsé kdzremikodok
tevékenységét, a kozbeszerzési eljards folyamatat, sziikség szerint informdciokkal segiti
tevékenységiiket.

A kozbeszerzési eljaras — Kbt.-ben szabalyozott modon t6rténd — lebonyolitasa (ajanlatkérés,
részvételre vald felhivas; ajanlattételi, részvételi szakasz feladatainak elvégzése; ajanlatok,
részvételi jelentkezések bontasa; kommunikacio a jelentkezokkel, ajanlattevokkel, ajanlatok,
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részvételi jelentkezések értékelésének, elbiralasanak BB iilésre valo eldkésztése, javaslattétel a
rangsoroldsra, eredményhirdetés, eljaras eredményérol tajékoztaté hirdetmény feladasa) a
KBSZO0 feladata, az elektronikus kdzbeszerzés részletes szabalyairdl szo16 424/2017. (XI1I. 19.)
Korm. rendeletnek megfeleléen.

Az ajanlatok elbirdlasa: az ajanlatok érvényességének/érvénytelenségének megallapitasa,
valamint az ajanlatok értékelési szempontok szerinti értékelése, 6sszehasonlitasa, tovabba ezek
alapjan az ajanlatokra vonatkozé szakvélemény és dontési javaslat elkészitése a dontéshozé
részére a BB feladata.

A BB szakvéleménye és dontési javaslata alapjan a Déntéshozo (a Rektor) dont hatarozataban
a kovetkezdkrol:

e arészvételi jelentkezések, ajanlatok érvényessége, illetve érvénytelensége,
e az eljaras visszavonasa,

e az eljarasok eredményes, illetve eredménytelen befejezése,

e adott esetben a részvételi szakasz eredménye,

e atargyalasokat megel6z6 un. kzbensé dontés,

e anyertes, illetve adott esetben a nyertest kvetd ajanlattevé megnevezése.

A dontéshozé dontése alapjan a KBSZO, vagy Referens tajékoztatasi kotelezettsége az eljards
eredményér6l szolo irasbeli Osszegezés megkiildése a részvételre jelentkezdk/ajanlattevok
részére.

4.4.4. Nyilvanossag biztositasa a kdozbeszerzési eljarasban
A kozbeszerzésekhez kapcsolodd hirdetményeknek az Europai Unid Hivatalos Lapjéban,
illetve a Kozbeszerzési Ertesitében torténd kozzétételével kapesolatos iigyintézés — a
kapcsolodd kozzétételi dij atutalasanak kezdeményezését is beleértve — a KBSZO vagy a
Referens feladata.

A KBSZO vagy a Referens intézkedik az Egyetem kozbeszerzési eljarasaival kapcsolatos
adatok, iratok jogszabalyokban el6irt kozzétételérdl.

4.4.5. Jogorvoslati eljaras, jogvitak kezelése

A Kbt. szerinti jogorvoslati eljards meginditasa esetén az err6l vald tudomdsszerzésrdl, a
kapcsolodo irasbeli anyagokrol, az eljarast megindité kérelemrol az Egyetem hivatali kapujat
kezelé munkatars haladéktalanul tajékoztatja a KBSZO-t, mely késedelem nélkiil értesiti a BB
tagokat. A Referens hozzaférést biztosit a Kozbeszerzési DontObizottsdg részére a
rendelkezésére allo kozbeszerzési dokumentumokhoz, és sziikség esetén beszerzi az érintett
szervezeti egység(ek) irasbeli véleményét, melyet felhasznal a jogorvoslati eljaras keretében
altala készitendo észrevételhez.

A KBSZO irasbeli felhivasara az érintett szervezeti egységek vezet6i a felhivasban megjelolt
id6tartamon beliil kotelesek allaspontjukrdl tajékoztatast adni.

A jogorvoslati eljarashoz sziikséges irasbeli meghatalmazasok és nyilatkozatok
kiadmanyozasarol, a megjel6lt hataridon beliil a KBSZO gondoskodik.

Jogorvoslati eljaras soran — ideértve kiilondsen a kozbeszerzési eljaras eredményeként
megkotésre keriilé szerzoédések vonatkozasaban felmeriild jogvitdkat is — a hatélyos
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jogszabalyoknak megfeleld, képviseleti joggal rendelkezd személy biztositja a jogi és a
kozbeszerzési szakértelmet.

A Kozbeszerzési Dontdbizottsdg hatarozatardl a KBSZO vagy a Referens értesiti az
érdekelteket €s a Dontéshozot. A hatérozat alapjan sziikséges teenddkre vonatkozoé javaslatot a
KBSZO vagy a Referens fogalmazza meg és terjeszti a BB elé.

4.4.6. A kozbeszerzési eljaras dokumentélasa
Az Egyetem minden egyes kzbeszerzési eljarasat — annak elokészitésétdl az eljaras alapjan
kotott szerzodés teljesitéséig terjedden — irdsban, illetdleg elektronikusan kételes dokumentalni
az elektronikus kozbeszerzés részletes szabalyairol szolé 424/2017. (XIL 19.) Korm.
rendeletben, a Kbt.-ben, valamint az Egyetem Iratkezelési Szabalyzataban foglaltaknak
megfelelden.

Az eljaras lebonyolitdja, a KBSZO, a Referens vagy a megbizott kiils6 lebonyolité gondoskodik
arrdl, hogy a kozbeszerzési eljaras dokumentumaiba kizardlag csak az arra jogosultak — az
eljarasban kozremiikdok — tekinthessenek be a kozbeszerzési eljaras lezarasaig. A betekintés
iddépontjait, céljat €s a betekintd személyét az eljaras lebonyolitdja dokumentalja.

Kiilsé koézremiikodok bevondsa esetén a kdzbeszerzési eljaras tételes iratanyagat iratjegyzék
alapjan a KBSZO veszi at és gondoskodik az atvett iratok meg6rzésérol.

A kozbeszerzési eljarasban, kivéve, ha a 424/2017. (XI1.19.) Korm. rendelet mashogy
rendelkezik, a kapcsolattartas (jognyilatkozatok tétele) az Elektronikus Kozbeszerzési
Rendszeren (EKR) keresztiil torténik. A 424/2017. (XI1.19.) Korm. rendeletben
meghatarozottak figyelembevételével az EKR-rel kapcsolatos hataskoroket az Egyetem az
alabbiak szerint szabalyozza:

a) Az EKR-rel kapcsolatos altalanos hataskorrel felruhazott személy a KBSZO vezetdje
vagy az éltala megjel6lt és megbizott személy.

b) Az EKR vonatkozasaban barmely jogosultsag kiosztdsara, visszavonasara a fenti
személy jogosult.

c) Az egyes jogosultsagoknak az adott személy altal a kzbeszerzési eljarasban ellatott
feladataihoz kell igazodniuk.

d) Amennyiben EKR jogosultsaggal rendelkezé személy munkaviszonya, illetve
megbizasa megsziinik, a KBSZO vezetoje koteles haladéktalanul térélni valamennyi
jogosultsagat az EKR-ben.

e) Az a) pontban megjeldlt személy jogosult teljesen vagy részben azonos jogosultsaggal
felruhdzni t6bb személyt. Ebben az esetben ezen személyeknek egyiitt kell miikddniiik.

A kozbeszerzési eljaras elokészitésével, lefolytatasaval és a szerzddés teljesitésével
kapcsolatban keletkezett Osszes iratot eredménytelen kozbeszerzés esetén a kozbeszerzési
eljaras lezaruldsatol, eredményes kozbeszerzés esetén a szerz6dés teljesitésétol a jogszabalyban
meghatarozott ideig meg kell érizni.

A kozbeszerzési eljardsok soran keletkezd, a becsiilt érték meghatarozasahoz sziikséges
indikativ ajanlatokat, épitési beruhazasok esetén a tervezOi koltségbecslést, tovabba a
kizarélagossagi nyilatkozatokat az eljaras lebonyolitasdval megbizott egyetemi munkatars az
iratkezelést tamogatd rendszerben (a Szabalyzat hatalyba lépésekor az ECM rendszerben)
rogziti.
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A kovetkezd dokumentumok ECM rendszerben torténd elmentésérél a KBSZO gondoskodik:
eloterjesztés (ennek részeként a BB ligyrendje és a BB tagok elfogadd nyilatkozata),
Osszeférhetetlenségi nyilatkozatok, bontasi jegyzokonyv, egyéni biradlati lapok, dontés,
szerzdés.

4.4.7. A kozbeszerzési eljarasban résztvevok felelossége
A kozbeszerzési eljarasban résztvevok az Aaltaluk képviselt szakértelem szerint és a
feladatukkal érintett kérdésekben tartoznak felelosséggel.

A kozbeszerzési eljarasban torténd részvételre kijelolt személyek kotelesek a megbizasukban
meghatarozott feladatokat ellatni, arra vonatkozod kijelolés esetén az Egyetem kozbeszerzési
eljarasanak Birdlobizottsdgaban részt venni, a szakmai felkésziiltségiiknek megfeleld
feladatokat a bizottsdgi munkdban ellatni. A szakmai képzettségiiket, felkésziiltségiiket,
tapasztalatukat meghalado feladatokra a kijelolt személyek nem kérhetok fel.

A kijelolt személy koteles a megbizas tudomasul vételét visszajelezni, vagy indokolt esetben
annak visszautasitasat jelezni a KBSZO-nak. Ebben az esetben, valamint a BB tagsaganak
moddosulasa esetén, a KBSZO soron kiviil kezdeményezi a Rektorndl az ) BB tag megbizasat,
a korabbi tag megbizasanak visszavonasat.

A szervezeti igényfelmérés esetén a szervezeti egység vezetdje felelds az adatszolgaltatasok
valodisagaért ¢€s hataridoben torténd rendelkezésre bocsatasaért, az egyes igények
megfogalmazasanak szakszerliségéért, a vallalt fedezet biztositasaért, illetve a KBSZO irasbeli
tajékoztatasaért.

A KBSZO vezetdje feleldsséggel tartozik minden, altala meghozott dontésért. Feleldsséggel
tartozik tovabbd a kdzbeszerzési tervek, mindsitések szakszeriségéért, a nyilvantartasok
vezetéséért, a rendelkezésére 4ll6 adatok alapjan az 6 felelGsségi korébe tartozéd
kozzétételekért, adatszolgaltatasokért.

Az adott kdzbeszerzési eljards sordn igénybe vett kiilsé szakértok és egyéb kozremkodok,
eseti lebonyolitok, kézbeszerzési szaktanacsadok, ligyvédek, referensek (egyiittesen: Kiilso
kozremikodok) felelosségérdl a veliik megkotott szerzodésben kell rendelkezni.

A KBSZO, a BB ¢s a Kiils6 kézremiikodok kotelesek az eljarasban résztvevoket tajékoztatni, ha
jogsértést vagy jogsértés bekovetkezésének veszélyét €szlelik. A Kiilsé kozremiikodokkel kotott
szerzOdések alapjan a Kiilsé kézremiikodok jogosultak az Egyetemnek, mint ajanlatkérének a
figyelmeztetésére, ha megitélésiik szerint jogszabalysértés vagy ennek gyanuija mertiilt fel.

A BB tagjainak feladatait és felelosségi korét kiilon tigyrend (ld. 2. sz. fiiggel€k) rogziti. Ezen
tigyrendnek a BB tagok elfogadé nyilatkozataval kiegészitett, aldirt példanya az eljaradsok
inditasara vonatkozo eldterjesztés részét képezi. A szakvélemények és dontési javaslatok
szakszeriiségéért a BB, mint testiilet, a hozott dontésekért a Dontéshozo felelosséggel tartozik.

4.4.8. Konzorciumi beszerzések
A beszerzési megoldasok egyéb fajtaja a konzorciumban t6rténd kdzos ajanlatkérés, amikor a
tagok gazdasagi érdekeik eldmozditdsdnak érdekében beszerzéseik soran az ajanlatkéroi
tevékenységiiket 0sszehangoljdk. A konzorciumi beszerzési eljarast eldirhatja jogszabaly,
tamogatasi megallapodas, illetve minden olyan esetben preferalt, mely az Egyetem szamara
gazdasagi elonyt biztosit.
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Konzorciumban t6rténé beszerzéshez rektori és értékhatartdl fiiggben, fenntartdi jovahagyas
szlikséges, az eljardsok lebonyolitdja a konzorciumi tagok egyike vagy a konzorcium altal
megbizott kiils6 szervezet. Az eljarasban résztvevé kapcsolattartd a KBSZO.

A beszerzés a mindenkor hatdlyos Kbt.-nek megfeleléen a konzorciumi tagok kozotti
szerzddéses megallapodas szerint keriil lebonyolitasra.

4.4.9. Kozpontositott kézbeszerzési eljaras
A Kozpontositott kozbeszerzési eljaras és a Kozponti Beszerzd Szervezetek eljarasanak
részletes szabalyait az erre vonatkozo jogszabalyok hatarozzak meg.

Az Egyetem a kozpontositott kozbeszerzési rendszerhez oOnként csatlakozd intézmény.
Amennyiben az Egyetem a Kozpontositott kozbeszerzési eljaras rendszerét igénybe kivanja
venni, az igényelt termékek beszerzését és szolgaltatasok megrendelését a Kozbeszerzési- és
Ellatasi Foigazgatosag (KEF), a Digitalis Kormanyzati Ugynokség (DKU), a Nemzeti
Kommunikécios Hivatal (NKOH) stb. altal megkétott (keret)megéllapodasok alapjan kell
intéznie, melyre vonatkozo jogszabalyi eloirasok betartasaért és betartatasaért a KBSZO
vezetdje felel.

4.5.  Lehivas keretszerz6désbol
Keretszerz6désbol torténd lehivas esetén a szerzodott szallité katalégusarain torténik a
beszerzés.

4.6. A beszerzési eljarasok dokumentalasa

Az Egyetem minden beszerzését — annak el6készitésétdl az eljaras alapjan torténé megrendelés
/ szerzddés teljesitéséig terjedéen — irasban kell dokumentalni. frasbeli dokumentaciénak
szamit az e-mailben tett nyilatkozat is mindazokban az esetekben, amikor jogszabaly az
irasbeliséget nem koveteli meg.

Visszaigazolt irasbeli megrendeld esetében, amennyiben csak elektronikusan (e-mailben)
érkezik visszaigazolas a megrendelésrdl, a visszaigazold e-mailt a beszerzé az erre kijelslt
k6z6s meghajtora lementi, majd az SAP rendszerbe feltslti.

Az ajanlattételi felhivas vagy ajanlatkér6 levél, az ajanlatok vagy az internetes
arosszehasonlitas és — amennyiben késziil — az elbiralas dokumentumai elektronikus példanyat,
az altalanos eljarasi szabalyok szerint az SAP MM moduljaban kell tarolni.

5. Beszerzésekkel €s kozbeszerzésekkel kapcsolatos feladat- és hataskorok

5.1.  Igényl6 szervezeti egység
Az 1gényl0 szervezeti egység feladatai:
e abeszerzési igényhez kapcsolddd miszaki specifikacié meghatarozasa;

e 1 dbindikativ ajanlat csatoldsa, amennyiben az alkalmazott beszerzési eljaras nem a kis
értékii beszerzés vagy keretszerz0désbdl torténd lehivds,

o kis értékli beszerzés és keretszerzodésbil torténd lehivas esetén a beszerzés becsiilt
értékének meghatarozasa,
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e a beszerzések bonyolitdsa soran egyiittmikédés és szakmai segitségnyujtas a
Kozbeszerzési és Beszerzési Osztalynak;

e felkérés esetén részvétel a BB-ben.

5.2.  Szakmai jovahagyo

Szakmai jovahagyo az a felelOs szervezeti vezeto, aki az SAP BMIG workflow-ban szerepld,
az igényrogzitd altal megfogalmazott célszeriiségi indoklas alapjan a beszerzést, beleértve a
keretszerzodés megkotésére irdnyuld javaslatot is, szakmai szempontbol jovahagyja vagy
sziikség esetén elutasitja a Gazdalkodasi Szabalyzatban meghatarozottak €s az alabbiak szerint.

e abeszerzési igény indokoltsaganak vizsgalata;
e szakmailag és/vagy a célnak megfelel-e a beszerzés targya;

e abeszerzés targya gazdasdgosan €s eredményesen hasznalhato-e.

53. Kozbeszerzési és Beszerzési Osztaly (KBSZO)
A KBSZO vezetdjének feladat- és hataskorébe tartozik az alabbi teenddk ellatasa személyesen:

o (sszedllitja és jovahagyasra felterjeszti a Gazdasagi Foigazgatonak az Egyetem
egészére vonatkozd Kozbeszerzési tervet, illetve ennek modositasat;

o kijeloli a beszerzesi eljarasokat lefolytatd beszerzoket;

e javaslatot tesz Dontéshozo felé a kozbeszerzési eljarasokba bevont személyekre,
szervezetekre;

o sziikség esetén gondoskodik a kozbeszerzési eljaras keretében 1étrejott szerzédések
médositasara vonatkozo elbterjesziés elokészitésérol,

e import beszerzések kapcsan kiadmanyozasi jogot gyakorol a vamiigyintézéssel
kapcsolatos dokumentumok esetében;

e kozpontositott kozbeszerzési eljaras esetén felel a vonatkozé jogszabalyi elbirasok
betartasaért €s betartatasaért;

e tavolléte esetén gondoskodik felelos helyettesitésérol.
A KBSZO vezetdjének feladat- és hataskorébe tartozik az alabbi teend6k ellatasa:

e a Fenntartéi engedélyezést kovetden a Kbt. eldirdsai alapjan gondoskodik a
Koézbeszerzési terv k6zzétételérol,

¢ gondoskodik a Kozbeszerzési terv Kbt. eldirasainak megfelelé megdrzésérol;

e valamennyi felmeriil6 és pénziigyi fedezettel biztositott igényhez kapcsolodo beszerzes
¢és kdzbeszerzés [kis értékli €s normal beszerzés, normal tigymenettdl eltérd beszerzés,
kozbeszerzés, kozpontositott kozbeszerzés a Koézbeszerzési- és  Ellatasi
Féigazgatosagon (KEF), a Digitalis Kormanyzati Ugynokségen (DKU) és a Nemzeti
Kommunikaciés Hivatalon (NKOH) keresztiil stb.] szabalyos és szakszer(i
lebonyolitasa a jelen Szabalyzat szerinti kivételekkel; ennek részeként:

o abeszerzési igények azonositasa;
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@]

a beszerzési eljarasok besorolasa a jelen szabalyzat szerinti kategoriakba;
az Egyetem valamennyi beszerzésének koordinalasa;

a versenyeztetés aloli felmentés iranti kérelmek véleményezése, majd
felterjesztése a Gazdasagi Foigazgatonak;

helyzet- és piacfelmérés;
elézetes piaci konzultacié;

az igénylo szervezeti egységek feleldseinek bevonasa és veliik egyiittmiikédve
transzparens eljaras biztositasa;

a beszerzési igények szakmai szempontok szerinti elbirdlasa, az Egyetem
miitkédésének és miikodtetésének a figyelembe vételével,

igény szerint fuvar szervezése a beszerzésre keriild6 aruk és eszkozok
szallitasara;

szallitasok és teljesitések nyomon kdvetése;

hibas teljesitések ligyintézése;

szdmlak ellendrzése €s jovahagyasa;

garancialis hibak bonyolitasa;

dokumentalas.

e kozbeszerzési eljaras esetén:

O

ellendérzi egyéb szervezetek és hatosdgok kozbeszerzési eljarasok
meginditasahoz sziikséges jovahagyasainak a meglétét;
kezdeményezi a BB alakitasat, a BB-vel egyeztetve meghatarozza az értékelési

szempontrendszert, majd 6sszeallitja az ajanlattételi felhivast;

a Rektor altal meghatarozott feltételeken tulmenden meghatarozza a
kozbeszerzés tovabbi szempontjait, feltételeit, eldirdsait;

gondoskodik a BB tagjainak, az eljarasba bevont személyeknek és
szervezeteknek az Osszeférhetetlenségi és titoktartasi nyilatkozatianak
meglétérdl; gondoskodik, tovabba az Elektronikus Kozbeszerzési Rendszer
(EKR) hasznalataért fizetend6 rendszerhasznalati dij megfizetésérél,

kapcsolatot tart az ajanlattevokkel az EKR-en keresztiil;
kijeloli és folyamatosan konzultal a Referenssel (relevans esetben);

gondoskodik a kozbeszerzési eljaras keretében létrejott szerzddések
modositasarél sz6l6  hirdetmény és a szerz6dés teljesitésérol szold
hirdetménynek nem minésiilé dokumentum elkészitésérol és kzzétételérol,

a Dontéshozo dontése alapjan a KBSZO vagy a Referens kiildi meg az eljaras
eredményérél szolo irasbeli Osszegzést a részvételre jelentkezOk, illetve
ajanlattevok részére;

tajékoztatja az eljardsban résztvevoket, ha jogsértést vagy jogsértés
bekovetkezésének veszElyét észleli;
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o intézi a jogorvoslati eljarasokat;
o dokumentalja a k6zbeszerzesi eljarast;

o Kiilsé kozremiikodok bevonasa esetén atveszi télik a Kozbeszerzési eljaras
iratanyagat;

o gondoskodik valamennyi ko6zbeszerzési eljaras valamennyi iratanyaganak
kezelésérol és megdrzésérdl a Kbt. eldirdsai szerint;

o amennyiben a kozbeszerzési eljarast Kiils6 kozremiikodok bevonasaval folytatja
le, kapcsolatot tart, egyiittmikodik a Kiilsé kozremiikodokkel, illetve
figyelemmel kiséri ezek munkéjat, a kzbeszerzési eljaras folyamatat;

kozpontositott kozbeszerzesi eljaras esetén:

o koordinalja a Kozbeszerzési- és Ellatasi Foigazgatosagon (KEF), a Digitalis
Korményzati Ugynokségen (DKU) és a Nemzeti Kommunikaciés Hivatalon
(NKOH) keresztiil torténd beszerzéseket;

o sziikség esetén javaslatot tesz a csatlakozasra a Dontéshozo felé a szakmai
elékészitdvel torténd konzultaciét kovetden;

kapcsolattartd konzorciumban torténd beszerzések esetén;
gondoskodik az ellentrzési dijak megfizetésérdl, amennyiben ezt jogszabaly elbirja;

folyamatosan nyomon koveti a feladatai ellatasahoz sziikséges jogszabalyok valtozasait,
¢s megteszi az ez alapjan sziikségessé valo javaslatokat.

5.4.  Utazasszervezést bonyolité munkatarsak

Az utazisszervezést bonyolitd munkatarsak beszerzésekkel kapcsolatos feladat- €s hataskorébe
tartozik:

5.3).

valamennyi felmeriil6 és pénziigyi fedezettel biztositott igényhez kapcsolddo beszerzés
¢és kozbeszerzEs [kis értéki és normal beszerzés, kozbeszerzes, valamint Kozbeszerzési-
¢és Ellatasi Foéigazgatosagon (KEF) vagy vallalati CTO feliileten keresztiil bonyolitott
beszerzések) szabalyos €s szakszerii lebonyolitasa

Biralobizottsag (BB)

Az ajanlatok elbiralasa, az ajanlatokra vonatkozo6 szakvélemény €s dontési javaslat elkészitése
a Dontéshozo részére a BB feladata.

A BB tajékoztatja az eljarasban résztvevoket, ha jogsértést vagy jogsértés bekovetkezésének
veszélyét észleli.

A ko6zbeszerzési eljardsokban é€s sajat hataskérben bonyolitott eljarasokban megbizott BB
feladatairol, felelosségi korérdl kiilon tigyrend (1d. 2. sz. fliggelék) rendelkezik.

5.6. A Kozbeszerzési eljaras kiilso lebonyolitoja (Referens)

A referens feladat- és hataskorébe tartozik az alabbi teenddk ellatasa:

konzultativ segitségnyujtas;
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Osszedllitia a részvételi/ajanlati, ajanlattételi felhivast ¢és a kozbeszerzési
dokumentumok tervezetét;

megkiildi véleményezésre a részvételi/ajanlati, ajanlattételi fethivast és a kozbeszerzési
dokumentumokat a KBSZO vezetdje részére;

a felkérend6 gazdasagi szereplok szerz6dés teljesitésére vald képességét eldzetesen
ellendrzi;

gondoskodik az eljards meginditasarol az ajanlattételi felhivas ajanlattevéknek vald
kozvetlen megkiildésével, illetve az err6l sz616 hirdetmény kozzétételével,

nyilvantartast vezet a részvételi jelentkezések €s az ajanlatok érkeztetésérol;
felbontja és ismerteti a részvételi jelentkezéseket €s az ajanlatokat, levezeti a bontési
eljarast;
jegyzokonyvezi a bontasi eljarast és a jegyzOkonyvet tovabbitja az ajanlattevéknek;
gondoskodik a bontasi jegyzokonyv kozzétételérdl,
igény esetén lebonyolitja és a Kbt. eldirdsainak megfeleléen dokumentalja a helyszini
bejarast;
gondoskodik az alabbiak elkészitésérdl, kézbesitésérol:

o felszdlitds hianypotlésra,

o felvilagositas kérés,

o felszolitas aranytalanul alacsony ar indokolasara,

o felszolitas szamitasi hibat tartalmazo6 ajanlat kijavitasara;

elkésziti a BB iilések jegyzOkonyveit, melyben részletes indoklassal tdmasztja ald a
dontési javaslatot;

Osszedllitja az eljarast lezaré dontés dokumentumait;

elkésziti az Osszegzést, a kizarasrol, alkalmatlansag megallapitasarol, érvénytelenné
nyilvénitasrél szo6l6 irasbeli tajékoztatot;

gondoskodik az eljaras eredményének kihirdetésérdl az 6sszegezés megkiildésével;

elkésziti a szerzodés tervezetét az eljards soran esetlegesen sziikségessé valo
mddositasok figyelembe vételével;

elkésziti az eljards eredményérdl, eredménytelenségérol szolo tajékoztatdt és
megjelenteti az err6l szol6 hirdetményt;

amennyiben az eljards soran valamely gazdasagi szereplé elézetes vitarendezést
kezdeményez, k6zremlikddik az ezzel kapcsolatos dokumentumok 6sszeallitasaban;

az eljarast érintd jogorvoslati kérelem benyujtasa esetén errdl tajékoztatja a KBSZO
vezetojét;

az ajanlatkérdi dontés jogorvoslati eljarasban torténé megsemmisitése esetén javaslatot
dolgoz ki az eljarés tovabbvitelére;
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elkésziti €s kézbesiti a hirdetmény nélkiili targyalasos eljaras alkalmazasarol szo6lé
tajékoztatot;

elkésziti a targyaldsos eljaras jegyzOkonyvét;

az eljarasokat a Kbt.-ben, az elektronikus kézbeszerzés részletes szabdlyair6l szolo
424/2017. (XII. 19.) Korm. rendeletben és az Egyetem Iratkezelési Szabalyzatdban
foglaltaknak megfelel6en dokumentalja;

az eljaras lezarasat kovetoen a teljes iratanyagot elektronikus — indokolt esetben papir —
formatumban atadja a KBSZO részére;

az Egyetem kérése esetén gondoskodik a szerzddéses teljesitésre vonatkozd adatok
rogzitésérol a Kozbeszerzési Hatosag altal mikodtetett nyilvanos elektronikus
szerzOdéstarban (CoRe), valamint, ha ezt a vonatkozdé jogszabaly egyes
dokumentumok, adatok tekintetében kotelezévé teszi, az EKR-ben is.

5.7.  Pénziigyi jovahagyo

Pénziigyi jovahagyok az igénylo szervezeti egységek ezen jogkorrel felhatalmazott képviseldi.
Feladat- és hataskoriikbe tartozik:

a beszerzési igények pénziigyi jovahagyasa a beszerzési eljaras lefolytatasahoz:
forrasigazolas, a keret rendelkezésre bocsatasa;

az igényrogzitd tajékoztatdsa a beszerzési igény jovahagyasarol, illetve
visszautasitasarol.

5.8. Gazdaségi Foigazgato

A Gazdasagi Foigazgato beszerzési eljarasokkal kapcsolatos feladatai az alabbiak:

Osszefogja és felligyeli a Kozbeszerzési terv, illetve a modositott Kozbeszerzesi terv
Osszeallitasat;

jovahagyja, majd felterjeszti a Rektornak a Kozbeszerzési tervet, illetve ennek
modositasat;

az Egyetem Rektordnak jovdhagydsa esetén a Kozbeszerzési terv, illetve a terv
modositasa  Fenntartonak torténd felterjesztésével gondoskodik a fenntartoi
engedélyeztetésrol;

pénziigyileg jovahagyja a rendkiviili beszerzéseket;
intézi a kozbeszerzések és beszerzések fenntartoi engedélyezesét;

a Rektor alairdsa el6tt pénziigyileg ellenjegyzi a szerzédéseket, beleértve a
kozbeszerzési eljaras keretében megkodtendd szerzédéseket;

pénziigyileg jévahagyja a keretszerz6dés megkotésére irdnyulo javaslatokat;
kijeloli a Rektori Hivatalt érint6 havaria elrendelésére jogosult személyt;

dont a versenyeztetés aloli felmentés irdnti kérelmekrol.
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5.9. Rektor

Az Egyetem kozbeszerzési eljarasaiban Dontéshozonak mindsiil az Egyetem Rektora és az
altala ezen jogkorrel megbizott személy.

A Rektor feladat- és hataskore:

modositja jelen Szabélyzat fliggelékeit;
jovahagyja a Kozbeszerzési Tervet, illetve ennek modositasat;

a KBSZO éltal el6terjesztett javaslat alapjan dont az adott kdzbeszerzési eljaras
meginditasarol, a BB tagjairol és adott esetben az ajanlattételre felkérend6 gazdasagi
szereplokrol,

az Egyetem beszerzési és kozbeszerzési eljarasai soran az Egyetem képviselje a
Rektor;

kozbeszerzési és beszerzési eljarasok esetén megbizza az eljarasba bevont személyeket
€s szervezeteket, beleértve a BB tagjait is;

kozbeszerzési €s beszerzési eljarasok esetén meghozza a kézbens6, valamint az eljarast
lezard déntéseket;

0 vagy az éltala meghatalmazott személy alairja az Egyetem megrendeléseit;

6 vagy az altala meghatalmazott személy alairja a kbzbeszerzési €s beszerzési eljaras
eredményeként létrejovo szerzddéseket és szerzédésmodositasokat;

jogosult sajat hataskoérben, a KBSZO bevonasa nélkiil szerzédést (pl. kényvvizsgaloi,
tanacsadoi) kotni az Egyetem nevében.

tartja a kapcsolatot az egyetem Fenntartdojaval és sziikség szerint egyeztet vele.

Dontéshozé  felelossége a kozbeszerzési eljarasok lefolytatasanak, illetve a dontés
meghozatalanak torvényességérél gondoskodni.

6.

Ko6zbeszerzési terv

6.1. A Kozbeszerzési terv alapjat képez6 adatbazisok

A Koézbeszerzési terv az alabbiak felhasznalasdaval késziil;

Az eszkbzbeszerzési igények tételes felsorolasa.
Az aru- €s szolgaltatas beszerzésre vonatkoz6, egyetemi szintii tervadatok.

Palyazati forrasbdl finanszirozott beszerzések. Figyelembe kell venni a még elbiralas
alatt lévd, még el nem nyert palyazatok keretében varhatoan beszerzend6 tételeket is.

6.2. A Ko6zbeszerzési terv elkészitése

A Kozbeszerzési terv sorait az egyes beszerzési csoportok becsiilt értékeinek a mindenkori
kozbeszerzési értékhatarokkal t6rténd egybevetésével kell meghatarozni.

A Kozbeszerzési terv elkészitésének, jovahagyasanak, fenntartéi engedélyezésnek és
kozzétételének folyamata:
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1) A KBSZO vezetdje a szakmai elokészitokkel a targyévre vonatkozo koltségvetés
egyetemi tanacsi elfogadasat kovetd 90 naptari napon beliil sszedllitja és jovahagyasra
felterjeszti a Gazdasagi Féigazgatonak az Egyetem egészére vonatkozo Kozbeszerzesi
tervet.

2) A Gazdasagi Foigazgato jovahagyja, majd felterjeszti a Rektornak a tervet.
3) A Rektor jovéhagyja a tervet.

4) A Gazdasagi Foigazgaté a Rektor jovahagyasa esetén a terv Fenntartonak torténd
felterjesztésével gondoskodik a fenntart6i engedélyeztetésrol.

5) A Fenntartdi engedélyezést kovetoen a KBSZO a Kbt. el6irdsai alapjan gondoskodik a
terv kozzétételérol a Kbt. altal el6irt hataridoig.

A Kozbeszerzési terv akkor tekinthetd elfogadottnak, ha az Egyetem Rektora jovahagyta és a
Gazdasagi Foigazgato felterjesztése alapjan a Fenntartd engedélyezte.

A Kozbeszerzési terv elkésztésében €s kozzétételében kdozremiikddésre kdtelezettek:

e Minden olyan szervezeti egység vezetdje (ko6zponti szervezeti egységek, karok),
amelynek targyévi koltségvetésében kozbeszerzési eljards utjan beszerzendd tétel
szerepel.

o Aktiv tamogatast nyUjtanak azok, akik a terv elkészitéséhez informacidval
rendelkeznek: Uzemeltetési osztaly, Kontrolling osztaly, Gazdasagi osztaly.

Kozbeszerzési eljarasok a Kozbeszerzési terv Fenntartd altali engedélyezését kovetden vagy
kiilon engedéllyel indithatok.

6.3. A Kozbeszerzési terv modositasa

A Kozbeszerzési terv nem vonja maga utdn az abban megadott kdzbeszerzés(ek)re vonatkozd
eljaras(ok) lefolytatdsanak kotelezettségét. Amennyiben elére nem lathatd okbdl )
kozbeszerzesi igény vagy egyéb valtozas mertl fel, igy a Kézbeszerzési tervben nem szerepld
kozbeszerzésre vagy a tervben foglaltakhoz képest modositott kézbeszerzésre vonatkozé eljaras
is lefolytathat6, a Kozbeszerzési terv modositasanak elézetes jovahagyasa esetén.

A Kozbeszerzési terv médositasat a KBSZO vezetdje kezdeményezheti, az érintett szervezeti
egység vezetdjének irasbeli jelzése alapjan. A KBSZO vezetdje a javasolt moddositast
indoklassal egyiitt felterjeszti a Gazdasagi Féigazgatonak. A moédositas jovahagyasanak,
fenntartoi engedélyezésének és kozzétételének folyamata megegyezik a Kozbeszerzési tervre
vonatkozo, az el6z6 pontban leirt folyamattal.

6.4. A Kozbeszerzési terv megorzése €s kozzététele

A Kozbeszerzési tervet a Kbt. eldirdsainak megfeleldéen legalabb 6t évig meg kell 6rizni. A
megorzésért a KBSZO vezetdje felel.

A Kozbeszerzési tervet, valamint annak moédositasadt (moédositasait) az Egyetemnek az
Elektronikus K&zbeszerzési Rendszerben (EKR) kell kzzé tennie. A KézbeszerzEsi tervnek az
EKR-ben a targyévet kovetd évre vonatkozo Kozbeszerzési terv kozzétételéig kell elérhetonek
lennie.

21



Zaré rendelkezések

A Szabalyzat személyi hatdlya ala tartozo valamennyi személy és szervezet koteles a vonatkozé
jogszabalyok ¢€s a Szabalyzat eldirasait megismerni, a beszerzések, kozbeszerzések soran
azokat betartani, és a toliik elvarhat6é gondossaggal eljarni.

A jelen Szabalyzatban nem szabalyozott kérdések tekintetében a Kbt. €s a vonatkozé egyéb
jogszabalyok rendelkezései irdnyadok.

A jelen Szabalyzat hatdlyba lépésével a PPKE 2017. évi, 2017. oktdber 1-t6l hatalyos
Beszerzési Szabalyzata hatdlyat veszti. A 2017. évi, 2017. oktober 1-t6l hatalyos Beszerzési
Szabalyzat mellékletei jelen Szabalyzat fuiggelékei az alabbiak szerint:

1. sz. fiiggelék: Beszerzési szabalyzathoz kapcsolédé mellékletek gylijteménye;

2. sz. fiiggelék: a k6zbeszerzési eljarasokban és sajat hataskérben bonyolitott eljarasokban
megbizott biralobizottsag (BB) feladatair6l, feleldsségi korérol

Jelen Szabalyzatot a hatalybalépését kovetden indult eljarasokra kell alkalmazni.

Elfogadasi zaradék:
A jelen szabalyzat modositasat a Pazmany Péter Katolikus Egyetem Egyetemi Tandcsa
5/2024. (I11.27.) szamu hatarozataval elfogadta. Hatalyos 2024. marcius 28. napjatol.

Adatvédelmi statusz: nyilvdnos
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