EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
KANCELLAR

7/2016. (1V. 28.) szamu kancellari utasitas
a beszerzés rendjérol
[Egységes szerkezetben a 2/2017. (1. 28.) szamu kancellari utasitds rendelkezéseivel.]

Az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem (a tovabbiakban Egyetem) kancellarja az Egyetem
rendelkezésére allo kozpénzek és egyéb anyagi forrasok ésszerli, hatékony és ellendrizhetd
felhaszndlasa, a szervezeti egységek folyamatos ellatasa, az atlathatd miikodés és gazdalkodas
biztositasa, az oktatassal-kutatassal foglalkozdé személyek adminisztrativ terheinek
csOkkentése, az Egyetem gazdalkodasat ¢és miikddését ellendrizni jogosult szervezetek
szamara az adatszolgaltatds eldsegitése érdekében a Gazdalkodasi és Vagyongazdalkodési
Szabalyzatban foglalt felhatalmazas alapjan az alabbi Beszerzési Szabalyzatot adja ki.

|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Beszerzési Szabadlyzat célja

1.§
A Beszerzési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabdlyzat) célja, hogy a mindenkori,
kozbeszerzések rendjét szabalyozo jogszabalyok rendelkezéseivel, az Egyetem Kozbeszerzési
Szabalyzataval, szerz6déskotési és kotelezettségvallaldsi rendjével dsszhangban az Egyetem
kozbeszerzési értékhatart el nem €rd beszerzéseire vonatkozoan

a) szabalyozza az eljarasok tervezésének és lefolytatasanak rendjét,

b) meghatarozza a beszerzési eljarasok végrehajtasanak szervezeti és személyi
feltételeit,

€) meghatarozza mindazokat a fontosabb fogalmakat, amelyek a beszerzések soran
értelmezést és magyarazatot igényelnek.

Az Egyetem a folyamatos ellatas biztositdsa és koltségei alacsonyan tartasa mellett kiemelten
fontosnak tartja a verseny tisztasdganak, nyilvdnossdganak, valamint a beszallitok
esé¢lyegyenlOségének a biztositasat, ezért a mindenkori kozbeszerzési térvény hatalya ald nem
tartozo beszerzései esetén a jelen utasitdsban meghatarozott beszerzési eljarasrendeket irja
eld.

Az Egyetem, mint ajanlatkéro, a Szabalyzat személyi hatalya

2. §
A Szabalyzat hatalya kiterjed az Egyetemmel kozalkalmazotti jogviszonyban all6 valamennyi
személyre és az adott beszerzési eljards eldkészitésébe, illetve lefolytatdsdba barmilyen
modon az Egyetem érdekkorébe tartozéan bevont személyre (a tovabbiakban egyiittesen:
ELTE munkatérsak).
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A Szabalyzat targyi hatdlya
3.§

A Szabalyzat eldirasait alkalmazni kell minden olyan az Egyetem altal kezdeményezett, a
mindenkori kdzbeszerzési értékhatart el nem érd visszterhes [mindkét, illetve valamennyi
részes fél szamara kotelezettséget keletkeztet6] szerzodés esetén,

a) a kiadasi elbiranyzatok kozil a dologi (tobbek kozott energia és kozmil), a
felhalmozasi, a feltjitasi eldiranyzatok felhasznalasa korében

b) amelynek targya
- arubeszerzés,
- szolgaltatds megrendelése,
- ¢épitési beruhazas,

C) ¢és amely alapjan az Egyetem a beszerzés jogosultja [vagyis a szerzédésben
meghatarozott — polgari jogi értelemben vett — szolgaltatasért ellenszolgaltatast nyujt]

(a tovabbiakban: beszerzés). A beszerzést az Egységes Intézményiranyitasi Rendszer
tamogatja, az iigyletek rogzitését (pénziigyi-szamviteli kezelését) a Neptun Gazdalkodasi
Modul SAP platformon MM moduljaban (tovabbiakban MM modul) kell végezni.

Jelen Szabalyzat alkalmazand6 a tdmogatasbol megvalosuld beszerzésekre is azzal, hogy
amennyiben a palyazati Gtmutatd szigoribb szabdlyokat tartalmaz a versenyeztetésre,
szallito-kivalasztasra vonatkozdan, ugy azon eltérések figyelembevételével kell eljarni.

A kozbeszerzési értékhatart eléré és meghaladd beszerzési eljarasok esetén a
Kozbeszerzési Szabalyzatban foglaltak az iranyadoak.

Nem kell a beszerzési szabdlyokat alkalmazni a személyi eldirdnyzat terhére torténd
kifizetések és a hallgato juttatasok korében.

A beszerzési tranzakcioknak a rogzitését, pénziigyi-szamviteli kezelését az Egységes
Intézményiranyi Rendszer Neptun Gazdalkodasi Modul SAP platformon MM
moduljaban kell elvégezni. Ezért felel0s a beszerzo €s a beszerzést tdamogatd gazdasagi
hivatal vezetdje. A gazdalkodasi rendszerben kezelendd tranzakciokrol, a kezelés
modjarol korlevél rendelkezik.

A Dbeszerzési ligyletek Egységes Intézményirdnyitdsi Rendszerben valo kezelésének
részletes folyamat leirasat kancellari korlevél tartalmazza.

Osszeférhetetlenségi szabadlyok, titoktartdsi kételezettség

4.8
Beszerzési eljaras elokészitésébe, illetve lefolytatasaba ajanlatkérdi oldalrol (az Egyetem
részEérol) csak olyan személy (kdzremiikdd) vonhatd be, akivel szemben nem 4ll fenn a
mindenkori kozbeszerzési torvényben meghatarozott sszeférhetetlenségi ok.

Az Osszeférhetetlenségi szabalyt az ajanlattevokre, illetve az altaluk megnevezett és az
Egyetem tudomadsara jutott alvallalkozora, illetve beszallitora is alkalmazni kell.

A Dbeszerzési eljarasok érintettjei kotelesek megdrizni a mindenkori Polgari
Torvénykonyv, illetve az Egyetem altal igy definialt {izleti titkokat.

! Megallapitotta a 2/2017. (IL. 28.) szamu kancellari utasitas. Hatalyos: 2017. IIL. 2. napjatol, rendelkezéseit a
folyamatban 1évé iigyekre is alkalmazni kell.
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A beszerzeés ertéke, beszerzési és kozbeszerzési értéekhatarok

5.§
A beszerzési eljarasok értékhatarait és feltételeit Osszefoglald tablazatot az 1. sz.
melléklet tartalmazza.

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 értékét, az ajanlattevok részére fizetendd
dijat vagy jutalékot, a szallitas, a beszerelés €s az lizembe helyezés koltségét is.

Beszerzési eljarasok fajtai

6.§

A beszerzési eljarasok fajtai:

1)

()
3)

(4)

()

(6)

a) kozvetlen beszerzés,

b) versenyeztetési eljaras nettd 500 ezer Ft 6sszeg alatt, vagy el6zetes ajanlatkérés,

C) versenyeztetés kdzbeszerzési értékhatar alatt,

d) kozpontositott/ELTE szinten kdzpontositott kozbeszerzési eljaras, a Kozbeszerzési
Szabdlyzatban rogzitettek szerint

e) kozbeszerzés a Kozbeszerzési Szabalyzatban rogzitettek szerint.

A beszerzések lefolytatasaért felelGs szervezeti egységek

7.8
Az Egyetem beszerzési tevékenységének szervezéséért, a beszerzések szakmai
iranyitasaért €és a kozbeszerzésekkel vald Osszehangolasaért a Jogi, Igazgatasi és
Kozbeszerzési Igazgatosag, azon beliil a Kozbeszerzési Foosztaly felelds. Az Egyetem
beszerzésért felelGs vezetdje a Jogi, Igazgatasi és Kozbeszerzési Igazgatosag igazgatdja.

A beszerzések lefolytatisa érdekében minden keretgazddhoz beszerzési feladatok
ellatasaért felel6s személyt (a tovabbiakban: beszerz6) sziikséges rendelni.

A kari mikodést tamogatd gazdasagi hivatalokban legalabb 1-1 6 beszerzé (kari
beszerzd) latja el a beszerzési eljarasokhoz kapcsolodd tevékenységet teljes vagy
részmunkaidejében. A kari beszerzd szakmai irdnyitdsa a Kozbeszerzési Foosztaly
hataskorébe tartozik.

2A Kozbeszerzési Féosztaly Kozponti Beszerzési Osztalya latja el a Rektori Kabinet, a
Rektori Koordinacios Kozpont, a Kancellaria beszerzési feladatait, tovabba a karokon és
koznevelési intézményeken kiviil valamennyi keretgazda beszerzési feladatat.

A Miszaki Fdigazgatdosag a feladatkorébe tartozdan (igy az ingatlanok fenntartésa,
lizemeltetése, felujitasa, beruhazasai tekintetében) végzi a beszerzéseket. Beszerzoként a
szakmai feladatellatok jarnak el, e tekintetben jelen szabalyzat rendelkezései szerint
azzal, hogy a beszerzések pénziigyi-szamviteli kezelését a kari gazdasagi hivatalok,
illetve a Miuszaki FoOigazgatosag kozponti egysége végzi. Az eljardsi rendet,
munkafolyamatot kancellari korlevél rogziti.

A beszerzo6 felel6s a felel6sségi korébe utalt teriilet folyamatos ellatasanak biztositasaért,
valamint a beszerzési eljarasok szabalyos és szakszer( lefolytatasaért.

2 Megallapitotta a 2/2017. (IL. 28.) szamu kancellari utasitds. Hatalyos: 2017. IIL. 2. napjatél, rendelkezéseit a
folyamatban 1évé iigyekre is alkalmazni kell.
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A jelen szabalyzatban irt eseti kivételi koron tul minden beszerzési eljarast beszerzo
bonyolit.

8.8

A Kozponti Beszerzési Osztaly hangolja 0ssze az Egyetem beszerzési igényeit, ennek
korében intézi a beszerzési tilalom aldli felmentés kezdeményezését, egyes specialis
termékek beszerzésének eldzetes engedélyezését, igy az informatikai eszkozok
intézményen beliili egységesitése ¢érdekében egyiittmikodik az Informatikai
Igazgatosaggal, tovabba a kommunikacids targyt beszerzések tekintetében a sajat
hataskorii beszerzések engedélyezése irant kezdeményezést tesz a Kozbeszerzési
Foosztaly sziikség szerinti bevondsaval.

A Kozbeszerzési Foosztily és a Kozponti Beszerzési Osztaly a beszerzési eljaras
modjanak meghatdrozésa érdekében folyamatos tandcsaddi (Gn. ticketing) rendszert
mikddtet. Rendszeresen belsd kozbeszerzési és beszerzési képzést szervez, melyen
minden beszerzének részt kell vennie.

A Kozponti Beszerzési Osztaly az Egységes Intézményiranyitasi Rendszerben feliigyeli
(részben vezeti) a szerzédés-nyilvantartast €s a szallito-nyilvantartast.

Il. FEJEZET
A BESZERZESI ELJARASOK RENDJENEK SZABALYOZASA

A beszerzesek dokumentalasa

9.8
Az Egyetem minden beszerzését — annak elOkészitésétdl az eljaras alapjan torténd
megrendelés / szerzodés teljesitéséig terjedéen — irasban kell dokumentalni. irasbeli
dokumentécionak szamit az imélben tett nyilatkozat is mindazokban az esetekben,
amikor jogszabdly az irasbeliséget nem koveteli meg. A kotelezettségvallalas, az
ellenjegyzés, a teljesités igazolasa, az érvényesités €s az utalvanyozas minden esetben
csak papir alapon, sajat kezii alairassal, irasban érvényes.
Az ajanlattételi felhivas, az ajanlatok és az elbirdlas dokumentumai eredeti példanyat a
kifizetési bizonylatok kozott kell elhelyezni.

A beszerz6 az eljaras tervezésétdl a szerz6déskotésig terjedé dokumentumokat megérzi
masolati példanyban, vagy elektronikus adatbazisban.

A szerzddéskotést kovetden keletkezett egyeb iratok Orzése az igényld szervezeti egység
feladata.

A fenti iratanyag kezelése, Orzése ¢s selejtezése soran az Egyetem Iratkezelési
Szabalyzata rendelkezéseinek figyelembevételével kell eljarni.

A beszerzések kezdeményezése (igénylés)

10. §
Az Egyetem valamennyi munkatarsa jogosult beszerzést kezdeményezni.

Az igényld felel az igényelt aru vagy szolgaltatds szakmai megalapozottsdgaért, annak
célszerliségéért és hatékonysagaért. A beszerzési eljaras eldkészitése soran az igényld
feladata a miiszaki-szakmai specifikacid, az alkalmassagi kovetelmények, illetve adott
esetben a beérkezett ajanlatok birdlati szempontjainak meghatarozésa, sziikség esetén a
beszerz6 segitségének igénybevételével.


https://www.elte.hu/file/ELTE_SZMSZ_9mell_iratkezeles.pdf
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(3) Az igény szakmai megalapozottsagardl a felettes vezetd, végsd soron a keretgazda
vezetdje (vagy kijelolése alapjan eljard mas vezetd) nyilatkozik, elézetes fedezetvizsgalat
ismeretében.

(4) A beszerzé felel a felel6sségi korébe utalt teriilet folyamatos ellatasanak biztositasaért,
valamint a beszerzési eljarasok szabalyos és szakszerli lefolytatasaért, beleértve egyes
specialis termékek beszerzésének eldzetes — Egyetemen beliili — engedélyeztetését.

(5) Ha a beszerzo ugy itéli meg, hogy az igényelt aru vagy szolgaltatas, mennyiségében vagy
szakmai - miiszaki - tartalmi meghatarozasaban kétséges a szakmai megalapozottsag,
célszerliség, vagy hatékonysag tekintetében, kdteles az aggalyrol az igényldt ismételten
megnyilatkoztatni a jogszabalybol és egyetemi szabalyzatbol eredd felelésségének
rogzitése mellett. Ennek eredménytelensége esetén — a beszerzési eljaras lefolytatasat
kovetéen — a pénziigyi ellenjegyzOt és a kotelezettségvallalot is koteles tajékoztatni
aggalyarol.

A beszerzések elozetes engedélyezése

11.§

(1) A Kkari beszerzé a kari gazdasagi vezeté elézetes jovahagyasaval folytat le beszerzési
eljarast. A kari gazdasdgi hivatalok az eldzetes szakmai egyeztetés modjat onalldoan
hatarozzdk meg. A mar kialakitott elektronikus igénylési rendszerek tovabbra is
alkalmazhatok. A visszautasitott igényrol az igényl6t értesiteni kell.

(2) A koznevelési intézmények 100 ezer Ft feletti beszerzési igényét a Gazdasagi
Féigazgatosag Koznevelési Intézmények Gazdasagi Ellatdé Féosztaly feliilvizsgalja, és a
Ko6zponti Beszerzési Osztalyra tovabbitja ajanlatkérés, versenyeztetés lebonyolitasa
végett, egyebekben a tranzakcid rogzitését a Koznevelési Intézmények Gazdasagi Ellato
Fbosztaly maga végzi.

(3) A karokon és a koznevelési intézményeken kiviil valamennyi keretgazda beszerzési
feladatait (értékhatartol fliggetleniil) a Kozponti Beszerzési Osztaly latja el, beleértve a
beszerzés teljes korli dokumentélasat, pénziigyi-szamviteli rogzitését.

(4) A (2) és (3) bekezdés szerinti keretgazdak dedikalt igényldk utjan juttatjak el beszerzési
igényeiket a Kozponti Beszerzési Osztalyhoz. A dedikalt igénylé a vezetje
jovahagyasaval (szakmai ¢€s fedezetellendrzést kovetden) kiildi meg beszerzési igényét a
Kozponti Beszerzési Osztalyhoz.

(5) A dedikalt igénylok kijelolésérol, igényldlap és egyéb beszerzéshez kapcsolodo
nyomtatvanyrol kancellari korlevél rendelkezik.

I1l. FEJEZET
BESZERZESEK ELJARASI RENDJE
Beszerzési eljaras
12. §
(1) A beszerzé hatarozza meg az igény kielégitésének modjat, kivalasztva az eljarasi modot,
melyhez a ticketing rendszer igénybevételével kap tanacsot.

(2) Ha a beszerzésre nem kell alkalmazni a kdzbeszerzés szabalyait, a jelen Szabalyzatban
foglalt rend szerint kell eljarni.

¥ Megallapitotta a 2/2017. (IL. 28.) szamu kancellari utasitds. Hatalyos: 2017. IIL. 2. napjatol, rendelkezéseit a
folyamatban 1évé iigyekre is alkalmazni kell.
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A beszerz6 a beszerzési eljaras sikeres lefolytatasahoz az igényl6tél tovabbi adatokat,
informaciokat kérhet. A beszerzé nyilvantartasdban rogziti a beszerzési igényt ¢€s
elektronikus Uton értesiti az érintetteket annak kézhezvételérdl, az eljarés
megindithatosagarol vagy az eljaras elokészitd szakaszanak meginditasat akadalyozo
potolandod hidnyok korérdl, tovabba a beszerzés elhtizodéasardl az igényldt értesiti.

Kozpontositott kozbeszerzési eljaras keretében torténo beszerzés
Kozbeszerzesi és Ellatasi Foigazgatosag keretmegallapodasai

13.§

Az Egyetem a kdzpontositott kozbeszerzesi rendszer hasznalatara kotelezett intézmény.
A Kozbeszerzési Foosztily egyes termék- ¢&s szolgaltatasi korok esetében a
Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatosag (a tovabbiakban: KEF) — mint kdzponti beszerzo
szervezet — altal kotott keretmegallapodasokhoz torténd csatlakozassal biztositja a
beszerzést. E korben a beszerzés a Kozbeszerzési Foosztaly kizarolagos hataskore azzal,
hogy verseny Ujranyitasa nélkiil bonyolithaté kozvetlen lehivast informatikai eszk6zok
tekintetében az Informatikai Igazgatdsag is végezhet.

Jelen § hatdlya ald tartozd beszerzések eljarasrendjét a Kozbeszerzési Szabalyzat
tartalmazza.

ELTE szinten kozpontositott keretszerzodések/keretmegallapoddsok

14. §

A Kozbeszerzési Féosztaly egyes, egész Egyetemet érintd termék- és szolgaltatasi korok
esetében, keretmegallapodésok/keretszerzodések megkotésével biztositja a beszerzéseket.

A keretmegallapoddsok masodik forduldjanak lebonyolitasa a Kozbeszerzési Fdosztaly
kizarolagos hataskore.

Az Egyetem keretszerzodéseinek terhére eseti megrendelést a beszerz6 ad le kozvetlentil
a szallitonak, vagy — kiilon meghatarozott termékkor esetében — a Kozponti Beszerzési
Osztalynak, mely az igény kielégitésérdl gondoskodik.

A Kozbeszerzési Féosztaly vezetdje folyamatosan tajékoztatja a beszerzéket, hogy mely
beszerzési targyak esetében tervez, vagy bonyolitott le keretmegéllapodasos eljarast,
vagy keretszerz0dés megkotésére iranyuld kozbeszerzési eljarast.

Kozvetlen beszerzés

15. §

A beszerz6 — hacsak a beszerzési targya szerint szigoribb szabaly (pl. a beszerzés
egybeszamitott becsiilt értéke ELTE szinten meghaladja a kozbeszerzési értékhatart) nem
alkalmazando6 — a nettd 100 ezer forint alatti beszerzést ajanlatkérés, vagy versenyeztetés
nélkiil is lebonyolithatja.

*Az igénylé az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol sz616 korméanyrendelet
53.§-a hatalya alatt végzett beszerzése a pénziigyi ellenjegyz6 és a keretgazda egyedi
engedélye alapjan elszadmolhato.

* Megallapitotta a 2/2017. (IL. 28.) szamu kancellari utasitds. Hatalyos: 2017. IIL. 2. napjatol, rendelkezéseit a
folyamatban 1évé iigyekre is alkalmazni kell.
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Elozetes ajanlatkérés és versenyeztetés

A kozbeszerzési értékhatarok alatti értékii beszerzések megvaldsitasaval és ellenérzésével kapcsolatos
szabalyokrdl szélo 459/2016. (XII. 23.) Korm. rendelet 2. § (1) Az ajanlatkéré az ajanlattételre
felhivandé gazdasagi szereplék kivalasztasakor diszkrimindcidmentesen, az egyenlé banasmdd elvének
megfelelden jar el. Az ajanlattételre felhivandé gazdasagi szereploket lehet6ség szerint az ajanlatkérd
székhelye (telephelye), vagy a szerzédés targyat képezd szolgaltatas, Arubeszerzés, vagy épitési
beruhazas teljesitésének helye szerinti mikro-, Kis- vagy kozépvallalkozasok koziil valasztja Ki.

(2) Az ajanlatkéré az e rendelet szerinti egyes beszerzések esetében ajanlattételre felhivni kivant
gazdasagi szereplok személyét lehetdség szerint valtoztatja.

(3) Az ajanlatkérd az e rendelet szerinti egyes beszerzések megvalodsitasakor kiilonos koriiltekintéssel
veszi figyelembe a Kbt. 19.§ (2)—(3) bekezdése szerinti részekre bontas tilalmat.

Kivételek

459/2016. (XII. 23.) Korm. rendelet 3. § (1) Az ajanlatkéré a Kbt. 4. § (3) bekezdésében foglalt eldiras
ellenére nem koteles harom ajanlatot bekérni, ha

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

b) a beszerzés targya a Kbt.-ben - vagy a Kbt. 6-7. §-a szerinti ajanlatkérdék esetében a kozszolgaltaték
kozbeszerzéseire vonatkozo sajatos kozbeszerzési szabalyokrol sz6l6 Korm. rendeletben - meghatarozott
hirdetmény nélkiili targyalasos eljarasban lenne beszerezheto;

¢) a beszerzés kivételesen kedvezd feltételei csak rovid ideig allnak fenn, és az ellenszolgaltatas a piaci
arakhoz képest lényegesen alacsonyabb, tovabba e kedvezé feltételek igénybevétele az ajanlatok
bekérésére vonatkozo e rendelet szerinti szabalyok alkalmazasa esetén meghitsulna;

d) a beszerzés targya igazsagiigyi szakért6i megbizas, vagy kozbeszerzési eljarasokhoz, palyazatokhoz
kapcsolodo szakmai biralébizottsagi tag megbizasa;

e) a szerzddés targya koziizemi szolgaltatasok (kiilonésen viz, gaz, villamos energia, héenergia), vagy
internet szolgaltatids megrendelése;

f) az ajanlatkéré piackutatis eredményeképpen igazolhaté modon meggy6zodott arrél, hogy az adott
piacon haromnal kevesebb gazdasagi szerepld lelheté fel, igy potenciilis versenyhelyzet nincs az adott
beszerzési targy tekintetében;

g) a szerzodés targya egyedi gyartasu aru beszerzése, feltéve, hogy az aru egyediségét a gyarto igazolja;
h) a fizetési kotelezettség el6zetesen meghirdetett tanfolyamra, képzésre, konferencidra torténé
jelentkezéssel kapcsolatos;

i) a szerzodést kiilfoldon kell megkotni vagy teljesiteni;

j) a szerzodés targya repiildjegy vasarlasa, illetve utasbiztositasi szolgaltatas megrendelése;

k) a beszerzés kozfoglalkoztatasi program keretében torténik;

1) a szerzodés targya személyhez kotott, bizalmi jellegii szolgaltatas teljesitése;

m) a szerzodés targya allami vezetdk hivatali tevékenységéhez kapcsolédo, bizalmi jellegii szolgaltatasok
beszerzése (kiilondsen beszédiro, fotés, személyi kommunikaciés tanacsado, személyi tolmacsolas);

n) a szerz6dés targya allami vezetok képzésére, oktatasara vonatkozo, vezet6i és személyiségfejlesztési
tanacsadasi szolgaltatas;

0) a szerz6dés targya veszélyes hulladék megsemmisitése,

p) a szerzodés targya emberi eréforras kezelési tanacsadas,

q) a szerz6dés targya olyan e rendelet hatilya ala tartozé korabbi szerzédéshez kapcsolédo kiegészito
arubeszerzés, szolgaltatas megrendelés vagy épitési beruhazas, amelynek értéke nem haladja meg az
eredeti szerzédés értékének otven szazalékat, és az alapszerzédésben szerzédé partnertél torténé
beszerzés szakmai vagy gazdasagossagi szempontbol indokolt, feltéve, hogy beszerzés teljes becsiilt
értéke nem éri el a nemzeti kozbeszerzési értékhatarokat.

16. §°

(1) A nettd 100 ezer Ft-ot eléré vagy meghalado értékii beszerzést csak beszerzé bonyolithat
le.

® Megallapitotta a 2/2017. (IL. 28.) szamu kancellari utasitds. Hatalyos: 2017. IIL. 2. napjatol, rendelkezéseit a
folyamatban 1évé iigyekre is alkalmazni kell.



)

©)

(4)
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A beszerz6 ajanlattételi felhivas megkiildésével legalabb harom potencidlis ajanlattevétol
kér ajanlatot, e szabalytol akkor térhet el, ha arra jelen szabalyzat lehetdséget biztosit
(versenyeztetés kozbeszerzési értékhatar alatt). Az ajanlattételi felhivasban legalabb azt
az informacio-tartalmat meg kell jel6lni, amit jelen szabalyzat 2. sz. melléklete mintaként
ajanl.

Egyetlen potencidlis ajanlattevtdl lehet ajanlatot kérni, ha a beszerzés értéke nem éri el a
nettd 500 ezer Ft-ot és a beszerz6 ugy itéli meg, hogy a versenyeztetés érdemben nem
befolyasolja a beszerzendd aru/szolgaltatas arat, vagy az alabb leirt feltételek barmelyike
fennall:

a) a szerzOdés targya személyhez kotott, bizalmi jellegii szolgaltatas teljesitése;
beleértve az o6raadodi, oktatdsi-kutatasi alaptevékenység korébe tartozd megbizast is;
vagy

b) a beszerzé piackutatasanak eredményeképpen igazolhaté médon meggy6z6dott arrol,
hogy az adott piacon haromndl kevesebb gazdasagi szerepld lelhetd fel, igy
potencialis versenyhelyzet nincs az adott beszerzési targy tekintetében; vagy

C) a szerz6dés targya egyedi gyartasu aru beszerzése, feltéve, hogy az aru egyediségét a
gyart6 igazolja; vagy

d) a beszerzés targya igazsagiigyi szakért6i megbizas, vagy kozbeszerzési eljarasokhoz,
palyazatokhoz kapcsolodd szakmai biralobizottsagi tag megbizasa; vagy

e) a beszerzés targya korabbi szerz6déshez kapcsolodo kiegészité arubeszerzés,
szolgaltatds megrendelés vagy épitési beruhazas, amelynek értéke nem haladja meg
az eredeti szerzddés értékének Otven szazalékat, és az alapszerzddésben szerzodod
partnert6l torténd beszerzés szakmai vagy gazdasagossagi szempontbol indokolt,
feltéve, hogy beszerzés teljes becsiilt értéke nem éri el a nemzeti kdzbeszerzési
értékhatarokat; vagy

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

g) ha a beszerzés rendezvény-helyszinek bérletére, eldadomiivész dijazasara iranyul,
beleértve a kozvetitdi dijazast, vagy

h) szakmai gyakorlattal, terepgyakorlattal kozvetleniil osszefiiggd, helyben felmeriilé
koltségek, vagy

I) koznevelési intézményeknek a taniigyi nyomtatvany- és tankonyv beszerzése, vagy

J) (konferencia) regisztracios dijak, vagy

K) koznevelési intézmények osztalykirandulasaihoz kapcsolodo koltségek, vagy

[) egyébként a kozbeszerzési értékhatarok alatti értékli beszerzések megvaldsitasarol
sz016 kormanyrendelet 3. §-ban foglalt kivételi feltételek fennallnak.

A beszerzd a nettd6 500 ezer forintot el nem éré beszerzési igény esetén valaszthat
internetes vasarlast is. Ebben az esetben az ajanlatkérd az interneten tortént
Osszehasonlitd vizsgalat eredményét dokumentélja, a megrendelést pedig az interneten
tortént Osszehasonlitdo vizsgéalat eredményeként alacsonyabb arat ajanlé gazdasagi
szereplonek adja, vagy a szerz8dést vele koti meg.

A Dbeszerzd a nettd 500 ezer forintot eléré vagy meghaladd beszerzési igény esetén
eltekinthet attél, hogy a szerz6dést a harom ajanlatot benyujtd gazdasagi szerepld
valamelyikével kosse meg, ha a benyujtott drajanlatok magasabbak az interneten elérhetd
¢és 0sszehasonlithatd modon kivalaszthatd alacsonyabb vételaru, az ajanlatkérés targyaval
megegyez0 arundl, vagy szolgaltatisndl. Ebben az esetben a Beszerzd az interneten
tortént Osszehasonlitd vizsgalat eredményét dokumentdlja, a szerzddést pedig az
interneten tortént Osszehasonlitdé vizsgalat eredményeként alacsonyabb arat ajanlo
gazdasagi szerepldvel koti meg.



(6)

(7)

(8)

9)

Ha a beszerzés értéke eléri vagy meghaladja a nett6 500 ezer forintot, de nem éri el a
nettd 1 milli6 forintot tovabba a (3) bekezdésben sorolt feltételek fennallnak, a beszerzési
vezetd 18. § szerinti engedélyével lehet tobb ajanlat bekérésétol eltekinteni.

A Miszaki Foéigazgatdosag miikodési korében a foigazgatd 18. § szerinti egyedi
engedélyével kérhetd egyetlen potencialis ajanlattevotdl ajanlat, ha a beszerzés értéke
nem haladja meg a netté 1 millié forintot és a beszerzés véaratlan miiszaki meghibasodas
leggyorsabb elhdritasara iranyul, ezaltal a kar novekedésének megelozését, vagy az
épiilet mikodésének helyreallitasat szolgalja.

Ha beszerzés értéke meghaladja a nettd 1 millié forintot és fennallnak a kdzbeszerzési
értékhatarok alatti értékli beszerzések megvalositasarol szolo kormanyrendelet 3. §-ban
foglalt kivételek, a beszerzési vezetd 18. § szerinti engedélyével lehet tobb ajanlat
bekérése nélkiil lebonyolitani a beszerezést.

Amennyiben a beszerzési eljarasban a legalacsonyabb Osszegli ellenszolgaltatas elve
alapjan torténik a rangsorolds, a beszerzdé dontési javaslatot terjeszt a kotelezettségvallalo
elé, és annak jovdhagyasa esetén a legalacsonyabb ellenszolgéltatast kérd ajanlattevd
részére elokésziti a megrendelést, vagy intézkedik a szerzodés elokészitése érdekében.

(10) Amennyiben nem az ar az egyetlen biralati szempont (Osszességében legelonydsebb

ellenszolgaltatas elve), a beszerzd az eljarast kezdeményezd szervezeti egység beszerzés
targyahoz kapcsol6do szakértelemmel rendelkez0 munkatarsaval, sziikség esetén a
Kozbeszerzési Féosztdly vagy mas szakértd bevonasaval dontési javaslatot terjeszt a
kotelezettségvallald elé, és annak jovahagyasa esetén eldkésziti a megrendelést, vagy
intézkedik a szerzddés elokészitése érdekében.

(11) Versenyeztetés soran az ajanlati arak mérséklésének érdekében a beszerzé dontésétol

(1)

)

©)

fliggben tamogatott a tobb kords ajanlatkérés, és ha a beszerzés targya alkalmas ra,
elektronikus aukcio/arlejtés lefolytatésa is.

17.§

Amennyiben a beszerzés értéke meghaladja a nettd6 3millio Ft-ot, vagy ha a beszerzés
targyanak, az értékelés rendszerének Osszetettsége ezt indokolja, ugy a beérkezett
ajanlatok értékelésére legalabb 3 tagl biralobizottsagot kell 1étrehozni, melynek tagja 1
fo pénziigyi szakértelemmel rendelkezd személy, 1 {6, a beszerzés targya szerinti
szakértelemmel rendelkezd személy és a beszerzd. A biralobizottsag tagjainak munkajuk
megkezdését megeldzden Osszeférhetetlenségi és titoktartasi nyilatkozatot kell tenniiik. A
birdldo bizottsdgot létrehozd dokumentum mintajat és az Osszeférhetetlenségi ¢és
titoktartasi nyilatkozatot jelen szabalyzat 3. sz. melléklete tartalmazza. A biralobizottsag
elektronikus Uton is tarthatja a kapcsolatot egymassal és a biralat eredményérdl irasban is
szavazhatnak.

A biraldbizottsag tagjainak feleldssége az alabbiakra terjed ki:

a) pénziigyi szakértelemmel rendelkezd tag felel a pénziigyi gazdasagi alkalmassagi
feltételek meghatarozasaért és ellendrzésért, a pénziigyi feltételek kidolgozasaért €s
azért, hogy csak a rendelkezésre allo fedezet erejéig torténjen kotelezettségvallalas,

b) a beszerzés targya szerinti tag felel azért, hogy a beszerzés targya és a
szerzOdéskotés/megrendelés feltételei megfeleljenek a szakteriilet elvarasainak,

C) a beszerz6 felel azért, hogy a beszerzési eljaras a jelen Szabalyzatban foglaltaknak
megfeleljen.

A birdlobizottsdg munkdjardl, a tagok szakmai allaspontjardl, esetleges

kiilonvéleményérdl jegyzOkonyvet kell felvenni, melyet a dontési javaslattal egyiitt kell a

dontéshozo elé terjeszteni.



1)
)

(3)

(4)

1)
()

1)
)

(3)

18.§

°A 16. § (6)-(8) bekezdésben kijelolt vezetd — az Egyetem gazdasagi vezetdje
egyetértésével — irdsban adhat felmentést a versenyeztetési kotelezettség alol.

A 16.§ (6) és (8) bekezdés escteiben a versenyeztetés aloli felmentés iranti kérelmet a
keretgazda vezetdje utjan indokolassal ellatva kell benyujtania a Kézbeszerzési Fosztaly
vezetdjének cimezve, aki szakmai véleményével ellatva dontésre felterjeszti az Egyetem
beszerzésekért felelds vezet6jének. A kérclemben részletesen be kell mutatni a
versenyeztetés mellézésére okot add szakmai koriilményeket, indokokat. A felmentést
indokol6 koriilmények azonban nem eredhetnek az igényld (pl. idébeli) mulasztasabol.

A felmentési kérelmet olyan ésszer(i hataridében kell benytjtani, hogy esetleges elutasito
valasz esetén is elegendd id6 maradjon egy versenyeztetési eljaras lefolytatasara a
beszerzés megvalosithatosaga érdekében.

A felmentésre vonatkoz6 kérelmet az Egyetem beszerzésekért felelos vezetdje a lehetd
legrovidebb idén beliil, de legfeljebb a (2) bekezdés szerinti kérelem kézhezvételétol
szadmitott 5 munkanapon beliil birdlja el.

19.§

A megrendelést a keretgazda felhatalmazott pénziigyi jogkor gyakorloja irja ald a
kotelezettségvallalasi szabalyzatban meghatarozott pénziigyi ellenjegyzés mellett.

A beszerz6 a megrendelés vagy — ha a 20.§ szerint szerz6dés sziikséges — a
szerz6déskotés eldkészitésérdl, az annak targyat képezd eszkdz, anyag varhatod szallitasi
idépontjardl, szolgaltatds-megrendelés esetén annak lehetséges igénybevételi
idépontjardl elektronikus uton értesiti az igénylé kapcsolattartojat, vagy a
teljesitésigazolasra jogosultat a teljesités igazolasdnak részben kitoltott nyomtatvanya
megkiildésével, melyhez a kotelezden haszndlandod iratmintat kancellari korlevél
melléklete tartalmazza.

Megrendelés/Szerzédéskotés, szerzédések modositasa, teljesitése

20. §
A beszerzések korében az Egyetem elsdsorban irasbeli megrendeléssel él.
Nem elegendd a megrendelés, hanem szerzddést kell kotni

a) ha a teljesités és ennek alapjan az elszamolas, szamla kiallitas nem egyszeri, hanem
1d6szakosan ismétlodod, vagy

b) ha az aru (szolgaltatds) targyan ¢és mennyiségén, a teljesitési hataridd
meghatarozasan, az ellenértéken, fizetési hataridén (30 napon) tl tovabbi feltételek
rogzitése sziikséges az ligylet feltételeinek — ELTE szempontjabol biztonsagos —
meghatarozasara.

Az Egyetem szerzddéskotéseit a beszerzé késziti el6 a hozzda megkiildott
kezdeményezések, az Egyetem honlapjan kozzétett szerz6désmintak, illetve a beszerzési

eljarasban beérkezett, nyertesnek mindsitett ajanlat alapjan — Osszhangban a
kotelezettségvallalas és a szerzodéskotés rendjérdl szolo utasitasokban foglaltakkal.

® Megallapitotta a 2/2017. (IL. 28.) szamu kancellari utasitds. Hatalyos: 2017. IIL. 2. napjatol, rendelkezéseit a
folyamatban 1évé iigyekre is alkalmazni kell.

" Els6 mondatat megallapitotta a 2/2017. (II. 28.) szamu kancellari utasitas. Hatalyos: 2017. III. 2. napjatol,
rendelkezéseit a folyamatban 1évé ligyekre is alkalmazni kell.
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A szerzOdéseket ¢€s a szerzddéses partner az SAP rendszer nyilvantartasaban kell
rogziteni. Tobb keretgazdat érint0 szerzodést — a véglegesnek tekinthetd tervezet alapjan
— a Kdzponti Beszerzési Osztaly veszi nyilvantartasba. Az egyetlen keretgazda beszerzési
igényét kielégitd szerzédést a beszerzést bonyolitd beszerzd rogziti. Uj partner felvételét
az SAP rendszerbe csak a Kozponti Beszerzési Osztaly végezheti. Az uj szallito felvitelét
célzo adatlapot kancelldri korlevél rogziti. A szerzddés alairasat kovetden a beszerzd
koteles az alairt szerz0dés iktatdszamat, valamint az aldirds napjat rogziteni a
rendszerben. Az iktatérendszerben rogziteni kell a szerzodés és hozzd kapcsolddo
mellékletek teljes korének képi masat.

A beszerzési eljarast kovetden megkotott szerzédés modositasat alapos indok esetén, a
versenyeztetés alapelveire vonatkozd szabalyok tiszteletben tartasa mellett lehet
kezdeményezni, arr6l a beszerzo a keretgazda vezetdjének egyetértésével intézkedik. A
szerz6dés modositast a beszerz6 az 0j szerzédéssel azonos modon koteles megkiildeni a
Kozponti Beszerzési Osztaly részére.

A szerzOdésszerl teljesités feliigyelete és a teljesités igazolasa a beszerzési eljarast
kezdeményez0, igénylé keretgazda feladata.

Teljesitést csak a kotelezettségvallalo altal irasban (pl. szerz6édésben) felhatalmazott
teljesitésigazold igazolhat. Ez alapjan a teljesitésigazolasként szolgalé bizonylatok
(szallitoi széllitdleveél, munkalap, jegyzokonyvek, teljesitési igazolasok) aldirasat csak az
igy felhatalmazott személyek végezhetik.

A teljesités atvétele soran az igazold koteles meggy6zddni arrol, hogy az atveendd aru,
szolgéltatds a megrendelésben, tovabba az irdnyadd jogszabalyokban, szabvanyokban,
szokasos gyakorlatban elvart kovetelményeknek mindenben megfelel. Ezek hianyaban az
atvételt meg kell tagadni.

Amennyiben a megkotott szerzodés teljesitése soran a beszerzési eljarast kezdeményezd
keretgazda késedelmet vagy hibas teljesitést tapasztal, a szerzOdésben erre az esetre
kikotott rendelkezéseket alkalmazni kell, sziikség szerint a Jogi, Igazgatasi és
Kozbeszerzési Igazgatdsag bevonasaval.

Adatszolgaltatas

20/A. §°

A Kozponti Beszerzési Osztaly minden évben junius 30-i allapotra, valamint december
31-i allapotra 10 munkanapon beliil adatszolgaltatast teljesit a nettdé egymillié forintot
eléré vagy meghaladd beszerzésekrdl a kozbeszerzésekért felelés miniszternek. Az
adatszolgaltatas korében a Kozponti Beszerzési Osztaly tajékoztatja a kdozbeszerzésekert
felel6s minisztert a beszerzések

a) targyarol,

b) netto értékérdl,

c) szerz6déskotési iddpontjarol, valamint

d) az ajanlattételre felhivott gazdasagi szereplok nevérdl és cimérél, és

e) az ajanlatkérével szerz6dést koto fél megnevezésérol.

Az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését valamennyi beszerzést végzdé egység,
kiilonosen a kari beszerzOk, a Miiszaki Fdigazgatdésag, a Gazdasagi Foigazgatosag
Koznevelési Intézmények Gazdasagi Ellatd Fdosztily és Savaria Egyetemi Kozpont

8 A paragrafust és az azt megel6z6 cimet beiktatta a 2/2017. (IL. 28.) szamu kancellari utasités. Hatalyos: 2017.
III. 2. napjatol, azzal, hogy a paragrafus szerinti adatszolgaltatast elsé izben 2017. marcius 10. napjaig kell
teljesiteni a 2017. januar 1-jétdl februar 28-ig terjedd id6szakra vonatkozoan.
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Gazdasagi Hivatala, valamint a Ko&zbeszerzési Fdosztily koteles eldsegiteni az (1)
bekezdésben meghatarozott adatok Egységes Intézményiranyitasi Rendszerben torténd
hianytalan rogzitésével. Mindaddig, amig az Egységes Intézményiranyitasi Rendszer erre
nem all készen, kiilon adatszolgaltatast teljesitenek a Kozponti Beszerzési Osztaly
részére havi rendszerességgel, targyhot kovetd 6tddik munkanapig az 5. szamu melléklet
szerint, kizardlag elektronikusan.

IV. FEJEZET
VEGYES RENDELKEZESEK
Felhatalmazas

21.§

Jelen Szabalyzat kiadasaval a Kozbeszerzési Féosztaly vezetdje felhatalmazast kap arra, hogy
a beszerz6k munkajanak egységesitése és elOsegitése érdekében utmutatasokat adjon,
beszerzési eszkozoket, modszereket biztositson és képzéseket, oktatasokat szervezzen.

Hatalyba lépés
22. §

(1) Jelen Szabalyzat a kihirdetése napjan 1ép hatalyba, rendelkezéseit a hatalyba 1épést
kovetden kezdeményezett beszerzésekre kell alkalmazni.

Budapest, 2016. aprilis 27.

Dr. Scheuer Gyula
kancellar
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Beszerzési eljarasok értékhatarai és feltételei dsszefoglalo tablazata

1. sz. melléklet®

e Beszerzési folyamat Eljaras IR
értékhatar (netto) Szallito kivalasztas modja .. v y ) " ajanlatok Jovahagyo Dokumentacio
. . . kovetend6 aga lebonyolito .
és egyéb feltételek szama
felhatalmazott kotelezettségvalla
< 100 eFt kozvetlen beszerzés kozvetlen beszerzés igénylo / - 10 és pénziigyi szamla
beszerzo ellenjegyzo
>100 eFt — kozbeszerzési kotelezettségvalla ajanlatok,
kozbeszerzési versenyeztetés értékhatar alatti beszerzo min. 3 db 16 és pénziigyi értékelés
értékhatar versenyeztetés ellenjegyzo jovahagyas
eldzetes ajanlatkérés, ha a . ,
o indoklas a
versenyeztetés érdemben nem ) L. . . .
. A kozbeszerzési kotelezettségvallal | versenyeztetés
befolyasolja a beszerzendd s . . . AP T
<500 e Ft . et o értékhatar alatti beszerzd 1db 0 és pénziigyl hidnyara,
aru/szolgaltatas drdt, vagy versenyeztetés ellenjegyzd ajanlat, értekelés
fenndllnak a 16.§ (3) bek. a)-I) y Jegy J PN
pont feltételei ] gy
Osszehasonlito
internetes Ar- kozbeszerzési kotelezettségvallal vizsgalat
<500 e Ft , iy értékhatar alatti beszerzd - 6 és pénziigyi eredmények
Osszehasonlitas i X ) ;
versenyeztetés ellenjegyz6 (print screen)
szdmla

® Megallapitotta a 2/2017. (II. 28.) szamu kancellari utasitas. Hatalyos: 2017. IIL. 2. napjatol, rendelkezéseit a folyamatban 16v6 tigyekre is alkalmazni kell.

13




a gazdasagi vezetd egyetértésével

engedélyezi

Gl Beszerzési folyamat Eljaras L2 O
értékhatar (netto) Szallito kivalasztas modja . 2y jaras ajanlatok Jovahagyo Dokumentacio
! p , kovetendd aga lebonyolito ,
és egyéb feltételek szama
elézetes ajanlatkérés, ha a .
o kérelem
versenyeztetés érdemben nem .
befolyasolja a beszerzendd versenyezletes
Aru/szolodltatas Ardt va kozbeszerzési kotelezettségvallal | aloli felmentés
500e - 1000e Ft , & 4 értékhatar alatti beszerzo 1db 6 és pénziigyi irant és annak
fennallnak a 16.§ (3) bek a)-1) pont . . i . .
1 s , ,, versenyeztetes ellenjegyzd engedélyezése,
feltételei és a beszerzési vezeto - a ., RV
L . ; er ajanlat, értékelés
gazdasagi vezet egyetértésével — o .
AP jovahagyas
engedélyezi
Vers§nyeztetest kdvetden 3db + ajanlatok,
fennallnak a 16.§ (5) bek. ) L. . . . Al 14
feltételei, mert a benytitott kozbeszerzési internetes kotelezettség- _ertekeles,
500e - 1000e Ft R értékhatar alatti beszerzd Osszehason- | vallald és pénziigyi internetes
arajanlatok magasabbak az , L . . p o o
. e . versenyeztetés litas (print ellenjegyzo Osszehasonlitas
interneten elérhetd legkedvezébb .
. screen) (print screen)
arnal
eldzetes ajanlatkérés, ha varatlan
miiszaki meghibasodas
1000 e Ft értékhatar | leggyorsabb elhdritasara iranyul, indokolas a
alatti ingatlan ezaltal a kar ndvekedésének kozbeszerzési . . kotelezettség- versenyeztetés
B L w e i . : Miszaki 1A A g o S
tizemeltetési- megeldzését, vagy az épiilet értekhatar alatti ‘s 1db vallalo és pénziigyi hianyara,
e, e 1z {res . Foigazgatosag X B . SRy
beruhazasi targyt miikddésének helyreallitasat versenyeztetes ellenjegyzd ajanlat, értékelés
beszerzések szolgalja és a Miiszaki Foigazgato jovahagyas
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Gl Beszerzési folyamat Eljaras L2 O
értékhatar (netto) Szallité kivalasztas modja . oY jaras ajanlatok Jovahagyo Dokumentacio
! p , kovetendd aga lebonyolito ,
és egyéb feltételek szama
1000 e Ft-ot
meghalado,
kozbeszerzési . L Kozponti kotelezettség- s
s , kozbeszerzési L . 1A ajanlatok,
értékhatart el nem . -y . . Beszerzési - vallalo és L TA
L versenyeztetés értékhatar alatti . min. 3 db e . értékelés
oro, versenyeztetés Osztily / penzugyl jovahagyas
Kormanyrendelet y Miiszaki Foig. ellenjegyzo ] 8y
kivételi korbe eso
beszerzések
1000 e Ft-ot . .
. kérelem és
meghalado, enoed?ly a
kozbeszerzési eldzetes ajanlatkérés, ha az o L. Kozponti " . gedelya
- , . \ . - kozbeszerzési L . kotelezettség- versenyeztetés
értékhatart el nem | indokolasra tekintettel a beszerzési ‘o , . Beszerzési T4 A ot 1
o . .. ) értékhatar alatti . 1db vallalo és pénziigyi aloli
€ro, vezetd — a gazdasagi vezetd , Osztaly, vagy . B .
, ot . . versenyeztetes . . ellenjegyzd felmentésre,
Korményrendelet egyetértésével — engedélyezi Miiszaki Foig. iy 21 1
R . ajanlat, értekelés
kivételi korbe esd . vAhaovas
beszerzések ] £y
Meglévo ELTE
N SZInten’ kotelezettség-
kozpontositott _ "1z " . " 1A A g
ey meglévo szerzodés kozvetlen beszerzés beszerzd - vallalé és pénziigyi -
keretszerzddés . )
ellenjegyz6
vagy
keretmegallapodas
Ko6zponti
Kézponti Beszerzési
pomt N . R Osztaly, kotelezettség-
beszerzési . kozponti termékkorre " L T4 Lo g
S lehivas . Kozbeszerzési - vallalo és pénziigyi -
termékkor (pl. beszerzés P . p
konyvkiadas) Fooszta_ly, _ ellenjegyzd
Informatikai
Igazgatosag

15




Gl Beszerzési folyamat Eljaras L2 O
értékhatar (netto) Szallité kivalasztas modja . oY jaras ajanlatok Jovahagyo Dokumentacio
! p , kovetendd aga lebonyolito ,
és egyéb feltételek szama
KEF vagy NKOH lehivas esetén Kozbeszerzési
keret- »kozponti Foosztaly
megallapodasai lehivas v. verseny ujranyitas beszzgz” S/ges:eny sziikség esetén Kozbeszerzési Szabalyzat alapjan
terhére torténd . - . Informatikai
beszerzés ujranyitas eseten I aoz a?('t)séa
,.kOzbeszerzés” £azg &
ELTE szinten
kozpontositott .
keretmegallapodas konzultacids eljaras kozbeszerzés (;Z(,?SSSZZ;ZGSI Kozbeszerzési Szabalyzat alapjan
terhére y
konzultacios eljaras
>= kozbeszerzési kozbeszerzés vagy kozpontositott o . Kozb Ssi , L , .,
i . °S Vagy xozp kozbeszerzés OZDCSZEIZES1 Kozbeszerzési Szabalyzat alapjan
értekhatar kozbeszerzes Flosztaly
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2. sz. melléklet

Javaslat ajanlattételi felhivasra versenyeztetési eljaras esetén

Felado: Cimzett:
beosztas/munkakor beosztas
Eotvos Lorand Tudomanyegyetem Cégnév
Szervezeti egység neve Cim
Cim e-mail
e-mail

Iktatoszam:

Targy: ajanlatkérés
Tisztelt Ajanlattevé!

A verseny tisztasagat, valamint a beszallitok esélyegyenldségét biztositva az Eotvos Lorand
Tudomanyegyetem ez iton kivan ajanlatot kérni Onoktél az alabbiak szerint:

1. AZ AJANLATKERO HIVATALOS MEGNEVEZESE ES CIME

E6tvos Lorand Tudomanyegyetem
Eljaro6 szervezeti egység:

Cim:

Kapcsolattarto:

Tel:

Fax:

E-mail:

2. A BESZERZESI ELJARAS FAJTAJA
Kozbeszerzési  értékhatar  alatti, ajanlattevék kozvetlen felkérésével, a Polgari
Torvénykonyvrol szol6 2013. évi V. torvény XIV. fejezete szerint.

3. A BESZERZES TAGYA, MENNYISEGE
Targy:

Mennyiség:

4. TELJESITES HATARIDEJE/TELJESITES IDOTARTAMA

6. AZ ELLENSZOLGALTATAS TELJESITESENEK FELTETELEI
Ajéanlatkérd eldleget nem fizet. Ajanlatkérd az ellenértéket a nyertes Ajanlattevd altal — a
teljesités igazolasat kovetden — a jogszabalyoknak megfelelden kiallitott szdmla kézhezvételét
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kovetden atutalassal teljesiti, a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény (Ptk.)
6:130. § (1) bekezdésében foglaltak szerint, a szamla kézhezvételét kdvetd 30 napon beliil.

7. AZ AJANLATOK ERTEKELESI SZEMPONTJA (Csak a kivdlasztott értékelési
szempontot kell régziteni, a tobbi térlendd)
e legalacsonyabb 0sszegli ellenszolgaltatas
vagy
e (sszességében legelonyOsebb ajanlat, az aldbbiakban meghatarozott értékelési
szempontok alapjan:

8. AZ AJANLATTETEL NYELVE
Az ajanlatot magyar nyelven kell az Ajanlattevéknek benyujtania.

9. AZ AJANLATTETELI HATARIDO
Ajénlattételi hataridé idépontja: ...... V.. hénap ....... nap ..... ora .....perc

10. AZ AJANLATI KOTOTTSEG IDOTARTAMA
Az ajanlati kotottség idétartama 30 nap.

Ajénlatkérd fenntartja a jogot, hogy a legkedvezdbb ajanlatot benyljtdé ajanlattevével
szemben a szerzddés megkdtését indokolt esetben megtagadja.

11. EGYEB INFORMACIO

A) Az ajanlatot cégszerlien aldirva személyesen vagy faxon vagy elektronikus uton kell
benyujtani az ajanlattételi hatarid6 lejartdig az Ajanlatkér6 1. pontban megjelolt
kapcsolattartdjahoz.

B) Az ajanlat részeként az alabbi nyilatkozatokat €s igazolasokat kell benyujtani (sziikség
esetén, egyebekben torlendo):

C) Az ajanlat elkészitésével €s benyujtasaval kapcsolatban felmeriild Osszes koltséget,
kockézatot ajanlattevonek kell viselnie.

D) Ajanlatkérd a 9. pontban megallapitott, illetve adott esetben meghosszabbitott ajanlattételi
hatarid6 lejartaig felhivasat visszavonhatja.

12. AZ AJANLATTETELI FELHIVAS MEGKULDESENEK NAPJA

...... év ........ honap.... nap

13. MUSZAKI SPECIFIKACIO

Tisztelettel:

név
beosztas
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3. sz. melléklet

Iratminta

BIRALOBIZOTTSAGOT LETREHOZO DOKUMENTUM, VALAMINT
OSSZEFERHETETLENSEGI ES TITOKTARTASI NYILATKOZAT

Alulirott
név:
mint a beszerzési eljarast kezdeményez6 Kotelezettségvallalo személy tekintettel arra, hogy

- abeszerzés értéke a netté 3.000.000,- Ft-ot eléri,
vagy

- abeszerzés targyanak, az értékelés rendszerének Osszetettsége ezt indokolja10

az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem (1053 Budapest, Egyetem tér 1-3.), mint Ajanlatkérd
altal kezdeményezett ,peeeriniieiininnnnnn. ” targyu beszerzési eljarasban a beérkezett ajanlatok
értékelésére elrendelem Birdlobizottsag 1étrehozatalat az alabbi személyi Osszetételben, és
felelosségi korrel:

Pénziigvi szakértelem:
Név:

A pénziigyi szakértelemmel rendelkezd tag felel adott esetben a pénziigyi gazdasagi
alkalmassagi feltételek meghatarozasaért és ellendrzésért, a pénziigyi feltételek kidolgozasaért
¢s azért, hogy csak a rendelkezésre allo fedezet erejéig torténjen kotelezettségvallalas.

Beszerzési szakértelem:
Név:

A beszerz felel azért, hogy a beszerzési eljaras a Beszerzési Szabalyzatban foglaltaknak
megfeleljen.

Beszerzés targva szerinti szakértelem:
Név:

A beszerzés targya szerinti tag felel azért, hogy a beszerzés targya ¢és a
szerzOdéskotés/megrendelés feltételei megfeleljenek a szakteriilet elvarasainak.

Budapest, ....... €V i, hénap ...... nap

Kotelezettségvallalo

10 A megfelels indokolas alahtizando.
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Az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem, mint Ajanlatkéré altal lefolytatando
fyessesnsssnatssnsssnasons ” targya beszerzési eljarasban a Biralobizottsagba vald felkérésem
elfogadom, valamint kozremitkodésem kapcsan kijelentem, hogy

— az eljaréssal Osszefliggésben velem szemben nem 4ll fenn a kozbeszerzésekrdl szolo
2015. évi CXLIIL. torvény 25. §-a szerinti sszeférhetetlenség,

— funkcidoim ¢és feladataim partatlan gyakorlasdban semmilyen tény, koriilmény nem
akadalyoz, igy kiilonosen gazdasdgi érdek vagy az eljardsban részt vevd gazdasagi
szereplovel fennallo mas kozos érdekeim nincsenek.

Kotelezettséget vallalok arra, hogy dsszeférhetetlenség esetén az Osszeférhetetlenségi okot a
beszerzési eljarast kezdeményezd Kotelezettségvallalonak haladéktalanul irdsban bejelentem.

Kijelentem tovabba, hogy az eljards sordn a beszerzés targyaval kapcsolatban tudomasomra
jutott informaciokat, adatokat, tizleti titkokat harmadik személynek, igy kiillondsen illetéktelen
személynek, szervezetnek sem az eljaras alatt, sem azt kvetden tudomasara nem hozom.

Tudomassal birok az Osszeférhetetlenség fennallasanak és a titoktartdsi kotelezettségem
megszegésének jogkdvetkezményeirdl. Jelen nyilatkozatot a jogkdvetkezmények ismeretében,
minden befolyasolastél mentesen, sajat kezilileg az alulirott helyen €s napon irom ala.

név

név

név
beszerzés targya szerinti szakértelem
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4. sz

Javaslat eseti megrendeld sziikséges tartalmi elemeire

elézmény,

a megrendelés targya,

a megrendelés teljesitésének hatarideje,

fizetendo ellenérték, az ellenszolgaltatas teljesitésének feltételei,
teljesités helye,

eseti megrendelést biztositdo mellékkotelezettségek, jotallas (ha relevans),
eseti megrendelés megsziinése,

a szallito/partner visszaigazolasanak modja,

mellékletek.

melléklet™

! Beiktatta a 2/2017. (I 28.) szami kancellari utasitds. Hatalyos: 2017. III. 2. napjatél, rendelkezéseit a
folyamatban 1évé iigyekre is alkalmazni kell.
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5. sz. melléklet*?

Beszerz | Beszerz | Beszerz | Szerzodésko | Szerzodé | Szerz6do | Felkért | Felkért | Felkért | Felkért Ha Ha
és és nettd | és tés fél fél 2. 2. 3. 3. sziiksége | sziiksége
targya | 0sszege | brutté | idépontja (nyertes | (nyertes ajanlatte | ajanlatte | ajanlatte | ajanlatte | s: S:
(Ft) osszege ajanlattev | ajanlattev | vo neve | vo v6 neve | vo Felkért Felkért
(Ft) 0) neve 0) székhely székhely | 4. 4.
székhelye e e ajanlatte | ajanlatte
v6 neve | vo
székhely
e
0 Ft
0 Ft
0 Ft
0 Ft
0 Ft
0 Ft
0 Ft
0 Ft
0 Ft

12 Beiktatta a 2/2017. (II. 28.) szami kancellari utasitas. Hatalyos: 2017. IIL. 2. napjatol, a jelen melléklet szerinti adatszolgaltatast elsé izben 2017. marcius 10. napjaig kell
teljesiteni a 2017. januar 1-jét6l februar 28-ig terjedd idészakra vonatkozdan.
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	Az Eötvös Loránd Tudományegyetem (a továbbiakban Egyetem) kancellárja az Egyetem rendelkezésére álló közpénzek és egyéb anyagi források ésszerű, hatékony és ellenőrizhető felhasználása, a szervezeti egységek folyamatos ellátása, az átlátható működés é...
	1. §
	A Beszerzési Szabályzat (a továbbiakban: Szabályzat) célja, hogy a mindenkori, közbeszerzések rendjét szabályozó jogszabályok rendelkezéseivel, az Egyetem Közbeszerzési Szabályzatával, szerződéskötési és kötelezettségvállalási rendjével összhangban az...
	a) szabályozza az eljárások tervezésének és lefolytatásának rendjét,
	b) meghatározza a beszerzési eljárások végrehajtásának szervezeti és személyi feltételeit,
	c) meghatározza mindazokat a fontosabb fogalmakat, amelyek a beszerzések során értelmezést és magyarázatot igényelnek.

	Az Egyetem a folyamatos ellátás biztosítása és költségei alacsonyan tartása mellett kiemelten fontosnak tartja a verseny tisztaságának, nyilvánosságának, valamint a beszállítók esélyegyenlőségének a biztosítását, ezért a mindenkori közbeszerzési törvé...

	2. §
	A Szabályzat hatálya kiterjed az Egyetemmel közalkalmazotti jogviszonyban álló valamennyi személyre és az adott beszerzési eljárás előkészítésébe, illetve lefolytatásába bármilyen módon az Egyetem érdekkörébe tartozóan bevont személyre (a továbbiakban...

	3. §
	(1) A Szabályzat előírásait alkalmazni kell minden olyan az Egyetem által kezdeményezett, a mindenkori közbeszerzési értékhatárt el nem érő visszterhes [mindkét, illetve valamennyi részes fél számára kötelezettséget keletkeztető] szerződés esetén,
	a) a kiadási előirányzatok közül a dologi (többek között energia és közmű), a felhalmozási, a felújítási előirányzatok felhasználása körében
	b) amelynek tárgya
	- árubeszerzés,
	- szolgáltatás megrendelése,
	- építési beruházás,
	c) és amely alapján az Egyetem a beszerzés jogosultja [vagyis a szerződésben meghatározott – polgári jogi értelemben vett – szolgáltatásért ellenszolgáltatást nyújt]

	(a továbbiakban: beszerzés). A beszerzést az Egységes Intézményirányítási Rendszer támogatja, az ügyletek rögzítését (pénzügyi-számviteli kezelését) a Neptun Gazdálkodási Modul SAP platformon MM moduljában (továbbiakban MM modul) kell végezni.
	(2) Jelen Szabályzat alkalmazandó a támogatásból megvalósuló beszerzésekre is azzal, hogy amennyiben a pályázati útmutató szigorúbb szabályokat tartalmaz a versenyeztetésre, szállító-kiválasztásra vonatkozóan, úgy azon eltérések figyelembevételével ke...
	(3) A közbeszerzési értékhatárt elérő és meghaladó beszerzési eljárások esetén a Közbeszerzési Szabályzatban foglaltak az irányadóak.
	(4) Nem kell a beszerzési szabályokat alkalmazni a személyi előirányzat terhére történő kifizetések és a hallgató juttatások körében.
	(5)  A beszerzési tranzakcióknak a rögzítését, pénzügyi-számviteli kezelését az Egységes Intézményirányi Rendszer Neptun Gazdálkodási Modul SAP platformon MM moduljában kell elvégezni. Ezért felelős a beszerző és a beszerzést támogató gazdasági hivata...
	(6) A beszerzési ügyletek Egységes Intézményirányítási Rendszerben való kezelésének részletes folyamat leírását kancellári körlevél tartalmazza.

	4. §
	(1) Beszerzési eljárás előkészítésébe, illetve lefolytatásába ajánlatkérői oldalról (az Egyetem részéről) csak olyan személy (közreműködő) vonható be, akivel szemben nem áll fenn a mindenkori közbeszerzési törvényben meghatározott összeférhetetlenségi...
	(2) Az összeférhetetlenségi szabályt az ajánlattevőkre, illetve az általuk megnevezett és az Egyetem tudomására jutott alvállalkozóra, illetve beszállítóra is alkalmazni kell.
	(3) A beszerzési eljárások érintettjei kötelesek megőrizni a mindenkori Polgári Törvénykönyv, illetve az Egyetem által így definiált üzleti titkokat.

	5. §
	(1) A beszerzési eljárások értékhatárait és feltételeit összefoglaló táblázatot az 1. sz. melléklet tartalmazza.
	(2) A beszerzés becsült értékén a beszerzés megkezdésekor annak tárgyáért általában kért vagy kínált – általános forgalmi adó nélkül számított –teljes ellenszolgáltatást kell érteni, melybe bele kell érteni az opcionális részek értékét, az ajánlattevő...

	6. §
	A beszerzési eljárások fajtái:
	a) közvetlen beszerzés,
	b) versenyeztetési eljárás nettó 500 ezer Ft összeg alatt, vagy előzetes ajánlatkérés,
	c) versenyeztetés közbeszerzési értékhatár alatt,
	d) központosított/ELTE szinten központosított közbeszerzési eljárás, a Közbeszerzési Szabályzatban rögzítettek szerint
	e) közbeszerzés a Közbeszerzési Szabályzatban rögzítettek szerint.


	7. §
	(1) Az Egyetem beszerzési tevékenységének szervezéséért, a beszerzések szakmai irányításáért és a közbeszerzésekkel való összehangolásáért a Jogi, Igazgatási és Közbeszerzési Igazgatóság, azon belül a Közbeszerzési Főosztály felelős. Az Egyetem beszer...
	(2) A beszerzések lefolytatása érdekében minden keretgazdához beszerzési feladatok ellátásáért felelős személyt (a továbbiakban: beszerző) szükséges rendelni.
	(3) A kari működést támogató gazdasági hivatalokban legalább 1-1 fő beszerző (kari beszerző) látja el a beszerzési eljárásokhoz kapcsolódó tevékenységet teljes vagy részmunkaidejében. A kari beszerző szakmai irányítása a Közbeszerzési Főosztály hatásk...
	(4)  A Közbeszerzési Főosztály Központi Beszerzési Osztálya látja el a Rektori Kabinet, a Rektori Koordinációs Központ, a Kancellária beszerzési feladatait, továbbá a karokon és köznevelési intézményeken kívül valamennyi keretgazda beszerzési feladatát.
	(5) A Műszaki Főigazgatóság a feladatkörébe tartozóan (így az ingatlanok fenntartása, üzemeltetése, felújítása, beruházásai tekintetében) végzi a beszerzéseket. Beszerzőként a szakmai feladatellátók járnak el, e tekintetben jelen szabályzat rendelkezé...
	(6) A beszerző felelős a felelősségi körébe utalt terület folyamatos ellátásának biztosításáért, valamint a beszerzési eljárások szabályos és szakszerű lefolytatásáért.
	(7) A jelen szabályzatban írt eseti kivételi körön túl minden beszerzési eljárást beszerző bonyolít.

	8.§
	(1) A Központi Beszerzési Osztály hangolja össze az Egyetem beszerzési igényeit, ennek körében intézi a beszerzési tilalom alóli felmentés kezdeményezését, egyes speciális termékek beszerzésének előzetes engedélyezését, így az informatikai eszközök in...
	(2) A Közbeszerzési Főosztály és a Központi Beszerzési Osztály a beszerzési eljárás módjának meghatározása érdekében folyamatos tanácsadói (ún. ticketing) rendszert működtet. Rendszeresen belső közbeszerzési és beszerzési képzést szervez, melyen minde...
	(3) A Központi Beszerzési Osztály az Egységes Intézményirányítási Rendszerben felügyeli (részben vezeti) a szerződés-nyilvántartást és a szállító-nyilvántartást.

	II. FEJEZET
	A BESZERZÉSI ELJÁRÁSOK RENDJÉNEK SZABÁLYOZÁSA
	9. §
	(1) Az Egyetem minden beszerzését – annak előkészítésétől az eljárás alapján történő megrendelés / szerződés teljesítéséig terjedően – írásban kell dokumentálni. Írásbeli dokumentációnak számít az ímélben tett nyilatkozat is mindazokban az esetekben, ...
	(2) Az ajánlattételi felhívás, az ajánlatok és az elbírálás dokumentumai eredeti példányát a kifizetési bizonylatok között kell elhelyezni.
	(3) A beszerző az eljárás tervezésétől a szerződéskötésig terjedő dokumentumokat megőrzi másolati példányban, vagy elektronikus adatbázisban.
	(4) A szerződéskötést követően keletkezett egyéb iratok őrzése az igénylő szervezeti egység feladata.
	(5) A fenti iratanyag kezelése, őrzése és selejtezése során az Egyetem Iratkezelési Szabályzata rendelkezéseinek figyelembevételével kell eljárni.

	10. §
	(1) Az Egyetem valamennyi munkatársa jogosult beszerzést kezdeményezni.

	11.§
	(1) A kari beszerző a kari gazdasági vezető előzetes jóváhagyásával folytat le beszerzési eljárást. A kari gazdasági hivatalok az előzetes szakmai egyeztetés módját önállóan határozzák meg. A már kialakított elektronikus igénylési rendszerek továbbra ...
	(2)  A köznevelési intézmények 100 ezer Ft feletti beszerzési igényét a Gazdasági Főigazgatóság Köznevelési Intézmények Gazdasági Ellátó Főosztály felülvizsgálja, és a Központi Beszerzési Osztályra továbbítja ajánlatkérés, versenyeztetés lebonyolítása...
	(3) A karokon és a köznevelési intézményeken kívül valamennyi keretgazda beszerzési feladatait (értékhatártól függetlenül) a Központi Beszerzési Osztály látja el, beleértve a beszerzés teljes körű dokumentálását, pénzügyi-számviteli rögzítését.
	(4) A (2) és (3) bekezdés szerinti keretgazdák dedikált igénylők útján juttatják el beszerzési igényeiket a Központi Beszerzési Osztályhoz. A dedikált igénylő a vezetője jóváhagyásával (szakmai és fedezetellenőrzést követően) küldi meg beszerzési igén...
	(5) A dedikált igénylők kijelöléséről, igénylőlap és egyéb beszerzéshez kapcsolódó nyomtatványról kancellári körlevél rendelkezik.

	III. FEJEZET
	BESZERZÉSEK ELJÁRÁSI RENDJE
	Beszerzési eljárás
	12. §
	(1) A beszerző határozza meg az igény kielégítésének módját, kiválasztva az eljárási módot, melyhez a ticketing rendszer igénybevételével kap tanácsot.
	(2) Ha a beszerzésre nem kell alkalmazni a közbeszerzés szabályait, a jelen Szabályzatban foglalt rend szerint kell eljárni.
	(3) A beszerző a beszerzési eljárás sikeres lefolytatásához az igénylőtől további adatokat, információkat kérhet. A beszerző nyilvántartásában rögzíti a beszerzési igényt és elektronikus úton értesíti az érintetteket annak kézhezvételéről, az eljárás ...

	Központosított közbeszerzési eljárás keretében történő beszerzés
	13. §
	(1) Az Egyetem a központosított közbeszerzési rendszer használatára kötelezett intézmény. A Közbeszerzési Főosztály egyes termék- és szolgáltatási körök esetében a Közbeszerzési és Ellátási Főigazgatóság (a továbbiakban: KEF) – mint központi beszerző ...
	(2)  Jelen § hatálya alá tartozó beszerzések eljárásrendjét a Közbeszerzési Szabályzat tartalmazza.

	14. §
	(1) A Közbeszerzési Főosztály egyes, egész Egyetemet érintő termék- és szolgáltatási körök esetében, keretmegállapodások/keretszerződések megkötésével biztosítja a beszerzéseket.
	(2) A keretmegállapodások második fordulójának lebonyolítása a Közbeszerzési Főosztály kizárólagos hatásköre.
	(3) Az Egyetem keretszerződéseinek terhére eseti megrendelést a beszerző ad le közvetlenül a szállítónak, vagy – külön meghatározott termékkör esetében – a Központi Beszerzési Osztálynak, mely az igény kielégítéséről gondoskodik.
	(4) A Közbeszerzési Főosztály vezetője folyamatosan tájékoztatja a beszerzőket, hogy mely beszerzési tárgyak esetében tervez, vagy bonyolított le keretmegállapodásos eljárást, vagy keretszerződés megkötésére irányuló közbeszerzési eljárást.

	15. §
	(1) A beszerző – hacsak a beszerzési tárgya szerint szigorúbb szabály (pl. a beszerzés egybeszámított becsült értéke ELTE szinten meghaladja a közbeszerzési értékhatárt) nem alkalmazandó – a nettó 100 ezer forint alatti beszerzést ajánlatkérés, vagy v...
	(2)  Az igénylő az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló kormányrendelet 53.§-a hatálya alatt végzett beszerzése a pénzügyi ellenjegyző és a keretgazda egyedi engedélye alapján elszámolható.
	Előzetes ajánlatkérés és versenyeztetés

	16. §
	(1) A nettó 100 ezer Ft-ot elérő vagy meghaladó értékű beszerzést csak beszerző bonyolíthat le.
	(2) A beszerző ajánlattételi felhívás megküldésével legalább három potenciális ajánlattevőtől kér ajánlatot, e szabálytól akkor térhet el, ha arra jelen szabályzat lehetőséget biztosít (versenyeztetés közbeszerzési értékhatár alatt). Az ajánlattételi ...
	(3) Egyetlen potenciális ajánlattevőtől lehet ajánlatot kérni, ha a beszerzés értéke nem éri el a nettó 500 ezer Ft-ot és a beszerző úgy ítéli meg, hogy a versenyeztetés érdemben nem befolyásolja a beszerzendő áru/szolgáltatás árát, vagy az alább leír...
	a) a szerződés tárgya személyhez kötött, bizalmi jellegű szolgáltatás teljesítése; beleértve az óraadói, oktatási-kutatási alaptevékenység körébe tartozó megbízást is; vagy
	b) a beszerző piackutatásának eredményeképpen igazolható módon meggyőződött arról, hogy az adott piacon háromnál kevesebb gazdasági szereplő lelhető fel, így potenciális versenyhelyzet nincs az adott beszerzési tárgy tekintetében; vagy
	c) a szerződés tárgya egyedi gyártású áru beszerzése, feltéve, hogy az áru egyediségét a gyártó igazolja; vagy
	d) a beszerzés tárgya igazságügyi szakértői megbízás, vagy közbeszerzési eljárásokhoz, pályázatokhoz kapcsolódó szakmai bírálóbizottsági tag megbízása; vagy
	e) a beszerzés tárgya korábbi szerződéshez kapcsolódó kiegészítő árubeszerzés, szolgáltatás megrendelés vagy építési beruházás, amelynek értéke nem haladja meg az eredeti szerződés értékének ötven százalékát, és az alapszerződésben szerződő partnertől...
	f) a beszerzés tárgya a Kbt.-ben meghatározott egyes kivételek körébe tartozik [Kbt. 9-14. §, 111. §], vagy
	g) ha a beszerzés rendezvény-helyszínek bérletére, előadóművész díjazására irányul, beleértve a közvetítői díjazást, vagy
	h) szakmai gyakorlattal, terepgyakorlattal közvetlenül összefüggő, helyben felmerülő költségek, vagy
	i) köznevelési intézményeknek a tanügyi nyomtatvány- és tankönyv beszerzése, vagy
	j) (konferencia) regisztrációs díjak, vagy
	k) köznevelési intézmények osztálykirándulásaihoz kapcsolódó költségek, vagy
	l) egyébként a közbeszerzési értékhatárok alatti értékű beszerzések megvalósításáról szóló kormányrendelet 3. §-ban foglalt kivételi feltételek fennállnak.

	(4) A beszerző a nettó 500 ezer forintot el nem érő beszerzési igény esetén választhat internetes vásárlást is. Ebben az esetben az ajánlatkérő az interneten történt összehasonlító vizsgálat eredményét dokumentálja, a megrendelést pedig az interneten ...
	(5) A beszerző a nettó 500 ezer forintot elérő vagy meghaladó beszerzési igény esetén eltekinthet attól, hogy a szerződést a három ajánlatot benyújtó gazdasági szereplő valamelyikével kösse meg, ha a benyújtott árajánlatok magasabbak az interneten elé...
	(6) Ha a beszerzés értéke eléri vagy meghaladja a nettó 500 ezer forintot, de nem éri el a nettó 1 millió forintot továbbá a (3) bekezdésben sorolt feltételek fennállnak, a beszerzési vezető 18. § szerinti engedélyével lehet több ajánlat bekérésétől e...
	(7) A Műszaki Főigazgatóság működési körében a főigazgató 18. § szerinti egyedi engedélyével kérhető egyetlen potenciális ajánlattevőtől ajánlat, ha a beszerzés értéke nem haladja meg a nettó 1 millió forintot és a beszerzés váratlan műszaki meghibáso...
	(8) Ha beszerzés értéke meghaladja a nettó 1 millió forintot és fennállnak a közbeszerzési értékhatárok alatti értékű beszerzések megvalósításáról szóló kormányrendelet 3. §-ban foglalt kivételek, a beszerzési vezető 18. § szerinti engedélyével lehet ...
	(9) Amennyiben a beszerzési eljárásban a legalacsonyabb összegű ellenszolgáltatás elve alapján történik a rangsorolás, a beszerző döntési javaslatot terjeszt a kötelezettségvállaló elé, és annak jóváhagyása esetén a legalacsonyabb ellenszolgáltatást k...
	(10) Amennyiben nem az ár az egyetlen bírálati szempont (összességében legelőnyösebb ellenszolgáltatás elve), a beszerző az eljárást kezdeményező szervezeti egység beszerzés tárgyához kapcsolódó szakértelemmel rendelkező munkatársával, szükség esetén ...
	(11) Versenyeztetés során az ajánlati árak mérséklésének érdekében a beszerző döntésétől függően támogatott a több körös ajánlatkérés, és ha a beszerzés tárgya alkalmas rá, elektronikus aukció/árlejtés lefolytatása is.
	17.§
	(1) Amennyiben a beszerzés értéke meghaladja a nettó 3millió Ft-ot, vagy ha a beszerzés tárgyának, az értékelés rendszerének összetettsége ezt indokolja, úgy a beérkezett ajánlatok értékelésére legalább 3 tagú bírálóbizottságot kell létrehozni, melyne...
	(2) A bírálóbizottság tagjainak felelőssége az alábbiakra terjed ki:
	a) pénzügyi szakértelemmel rendelkező tag felel a pénzügyi gazdasági alkalmassági feltételek meghatározásáért és ellenőrzésért, a pénzügyi feltételek kidolgozásáért és azért, hogy csak a rendelkezésre álló fedezet erejéig történjen kötelezettségvállalás,
	b) a beszerzés tárgya szerinti tag felel azért, hogy a beszerzés tárgya és a szerződéskötés/megrendelés feltételei megfeleljenek a szakterület elvárásainak,
	c) a beszerző felel azért, hogy a beszerzési eljárás a jelen Szabályzatban foglaltaknak megfeleljen.

	(3) A bírálóbizottság munkájáról, a tagok szakmai álláspontjáról, esetleges különvéleményéről jegyzőkönyvet kell felvenni, melyet a döntési javaslattal együtt kell a döntéshozó elé terjeszteni.
	18.§
	(1)  A 16. § (6)-(8) bekezdésben kijelölt vezető – az Egyetem gazdasági vezetője egyetértésével – írásban adhat felmentést a versenyeztetési kötelezettség alól.
	(2)  A 16.§ (6) és (8) bekezdés eseteiben a versenyeztetés alóli felmentés iránti kérelmet a keretgazda vezetője útján indokolással ellátva kell benyújtania a Közbeszerzési Főosztály vezetőjének címezve, aki szakmai véleményével ellátva döntésre felte...
	(3) A felmentési kérelmet olyan ésszerű határidőben kell benyújtani, hogy esetleges elutasító válasz esetén is elegendő idő maradjon egy versenyeztetési eljárás lefolytatására a beszerzés megvalósíthatósága érdekében.
	(4) A felmentésre vonatkozó kérelmet az Egyetem beszerzésekért felelős vezetője a lehető legrövidebb időn belül, de legfeljebb a (2) bekezdés szerinti kérelem kézhezvételétől számított 5 munkanapon belül bírálja el.
	19.§
	(1) A megrendelést a keretgazda felhatalmazott pénzügyi jogkör gyakorlója írja alá a kötelezettségvállalási szabályzatban meghatározott pénzügyi ellenjegyzés mellett.
	(2) A beszerző a megrendelés vagy – ha a 20.§ szerint szerződés szükséges – a szerződéskötés előkészítéséről, az annak tárgyát képező eszköz, anyag várható szállítási időpontjáról, szolgáltatás-megrendelés esetén annak lehetséges igénybevételi időpont...

	20. §
	(1) A beszerzések körében az Egyetem elsősorban írásbeli megrendeléssel él.
	(2) Nem elegendő a megrendelés, hanem szerződést kell kötni
	a) ha a teljesítés és ennek alapján az elszámolás, számla kiállítás nem egyszeri, hanem időszakosan ismétlődő, vagy
	b) ha az áru (szolgáltatás) tárgyán és mennyiségén, a teljesítési határidő meghatározásán, az ellenértéken, fizetési határidőn (30 napon) túl további feltételek rögzítése szükséges az ügylet feltételeinek – ELTE szempontjából biztonságos – meghatározá...

	(3) Az Egyetem szerződéskötéseit a beszerző készíti elő a hozzá megküldött kezdeményezések, az Egyetem honlapján közzétett szerződésminták, illetve a beszerzési eljárásban beérkezett, nyertesnek minősített ajánlat alapján – összhangban a kötelezettség...
	(4) A szerződéseket és a szerződéses partner az SAP rendszer nyilvántartásában kell rögzíteni. Több keretgazdát érintő szerződést – a véglegesnek tekinthető tervezet alapján – a Központi Beszerzési Osztály veszi nyilvántartásba. Az egyetlen keretgazda...
	(5) A beszerzési eljárást követően megkötött szerződés módosítását alapos indok esetén, a versenyeztetés alapelveire vonatkozó szabályok tiszteletben tartása mellett lehet kezdeményezni, arról a beszerző a keretgazda vezetőjének egyetértésével intézke...
	(6) A szerződésszerű teljesítés felügyelete és a teljesítés igazolása a beszerzési eljárást kezdeményező, igénylő keretgazda feladata.
	(7) Teljesítést csak a kötelezettségvállaló által írásban (pl. szerződésben) felhatalmazott teljesítésigazoló igazolhat. Ez alapján a teljesítésigazolásként szolgáló bizonylatok (szállítói szállítólevél, munkalap, jegyzőkönyvek, teljesítési igazolások...
	(8) A teljesítés átvétele során az igazoló köteles meggyőződni arról, hogy az átveendő áru, szolgáltatás a megrendelésben, továbbá az irányadó jogszabályokban, szabványokban, szokásos gyakorlatban elvárt követelményeknek mindenben megfelel. Ezek hiány...
	(9) Amennyiben a megkötött szerződés teljesítése során a beszerzési eljárást kezdeményező keretgazda késedelmet vagy hibás teljesítést tapasztal, a szerződésben erre az esetre kikötött rendelkezéseket alkalmazni kell, szükség szerint a Jogi, Igazgatás...
	(1) A Központi Beszerzési Osztály minden évben június 30-i állapotra, valamint december 31-i állapotra 10 munkanapon belül adatszolgáltatást teljesít a nettó egymillió forintot elérő vagy meghaladó beszerzésekről a közbeszerzésekért felelős minisztern...
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