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PREAMBULUM

Az Obudai Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem vagy Ajanlatkérd) Szenatusa a valamennyi aru, szolgaltatas
beszerzésével, épitési beruhdzasi igények felmerilésével kapcsolatos feladatok rendjét jelen Beszerzési
szabalyzataban (tovabbiakban; Szabalyzat) allapitja meg.

1.§

2.§

3.§

4.§

ELSO RESZ - ALTALANOS RENDELKEZESEK
A szabalyzat hatalya

(1) A Szabalyzat targyi hatalya az Egyetem altal torténd arubeszerzésre, épitési beruhazésra, szolgaltatas
megrendelésére terjed ki.

(2) ASzabalyzat személyi, teriileti hatalya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére, valamint
az Egyetemmel kozalkalmazotti jogviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allé
személyekre, illetve az Egyetemmel szerzddéses jogviszonyban &ll6, kozbeszerzési szakeért6i feladatokat
ellaté személyekre.

Az Egyetem kozbeszerzési szempontbdl Iényeges adatai

(1) Az Egyetem neve: Obudai Egyetem
(2) Az Egyetem réviditett elnevezése: OE
(3) Az Egyetem székhelye: 1034 Budapest, Bécsi Ut 96/B.
(4) Az Egyetem KEF azonositdja: 12233
Alapelvek

(1) A kdzbeszerzésekrdl szolo 2015. évi CXLIIl. (a tovabbiakban: Kbt.) 2. § (1)-(3) bekezdéseiben
foglaltaknak megfeleléen a gazdasagi szerepldnek biztositania kell a verseny tisztasagat, nyilvanossagat
és atlathatosagat, az esélyegyenlGséget, az egyenl6 elbanast, a johiszemiséget, a rendeltetésszer(
joggyakorlat kévetelményeinek és tisztesség kdvetelményeinek torténé megfelelést.

(2) Ajanlatkérének a kdzpénzek felhasznaldjaként a hatékony és felelés gazdalkodas elve szerint kell
eljamia.

Ertelmez6 rendelkezések

E szabalyzat értelmében:

(1) Beszerzési tevékenység: magaban foglalja a beszerzési folyamat mindazon Iépéseit, amik aru,
szolgaltatas vagy épitési beruhazas iranti igény kielégitésére szolgalnak.

(2) Beszerzési igény: az Egyetem szervezeti egységei altal megfogalmazott szikséglet, amely
Osszhangban all az Egyetem hatalyos beszerzési vagy kozbeszerzési tervével, és amelyhez igazolt



pénzlgyi fedezet all rendelkezésre. Az igény rogzitése az EOS-rendszer feliiletén torténik.

(3) A beszerzés minbsitése: a Beszerzési és Vagyongazdalkodasi Osztaly (a tovabbiakban BVO) a
beszerzési igény és a hozza kapcsolddé dokumentacié alapjan az EOS-rendszer felliletén meghatarozza a
kovetend6 eljarast (egyszerli beszerzés, kdzbeszerzés, kdzpontositott kdzbeszerzés) és a tovabbi

|épéseket.

(4) A beszerzés szereploi

a)
b)

c)

n)

Ajanlatkéré: az Egyetem,

Ajanlattevs: gazdasagi szerepld, aki ajanlatot tesz Egyetem ajanlatkérésére, ajanlati, illetve
ajanlattételi felhivasara,

Beszerzési felelés: az adott kar/szervezeti egység beszerzési ligyek koordinalasara, illetve a
sajat hataskdrben végezhetd beszerzések bonyolitasi feladatainak ellatasara kijeldlt
munkavallaléja.

lgénylé: az Egyetem szervezeti egysége, amely a beszerzési igényt megfogalmazza, valamint
egyszer(l beszerzések esetén a beszerzést sajat hataskdrben lebonyolitja.

Lebonyolitd: az a szervezeti egység, amely a BVO dontése nyoman, a beszerzési igény
mindsitését kdvetben a beszerzés folyamatat teljes korlien lebonyolitja. A Lebonyolitd egyszer(
beszerzés esetén az Igényl6 vagy a BVO. Kozbeszerzés és kozpontositott kdzbeszerzés esetén
a Lebonyolitd a BVO vagy az Egyetemmel megbizasi jogviszonyban allé kdzbeszerzési szakérté.

Biralobizottsag: valamennyi kdzbeszerzési eljarasban a Kbt. altal meghatarozott 1étszamdu,
legalabb harom tagu biralobizottsagot kell feléllitani. A birélébizottsagot Ugy kell dsszeallitani,
hogy annak tagjai egylittesen megfelelé — a beszerzés targya szerinti szakmai, kdzbeszerzési,
jogi és pénzlgyi — szakértelemmel rendelkezzenek. A biralébizottsdg mikddése sorén
lehetséges, de nem kotelezd elndkot kijeldini. Biralobizottsagi elndk kijeldlése hianyaban, feltéve,
hogy az eljarasba nem keriil bevonasra kiilsé lebonyolito, a biralobizottsag llését a BVO
delegéltja vezeti le. A biréldbizottsag elndkét és tagjait az adott eljards vonatkozasaban a
kancellar jeldli ki.

Déntéshozd: a kdzbeszerzés és a beszerzés targya szerinti szakmai, valamint jogi és pénzugyi
szakért6k/feleldsok altal készitett javaslat alapjan az Egyetem nevében kotelezettséget vallalo
személy. Egyszerli beszerzés esetén az Igényld kotelezettségvallaldja a ddntéshozo,
kozbeszerzési és kdzpontositott kozbeszerzési eljarasok esetén a dontéshozo minden esetben
a kancellar.

Gazdasagi szerepld: barmely természetes személy, jogi személy, egyéni cég vagy személyes
joga szerint jogképes szervezet, aki/amely a piacon épitési beruhazasok kivitelezését, és/vagy
épitmények épitését, aruk szallitdsat vagy szolgéltatasok nyujtasat kinalja.

Felel6s akkreditalt kbzbeszerzési szaktanacsadd: a Kozbeszerzési Hatosag altal vezetett
hivatalos névjegyzékben szerepld kdzbeszerzési szakértd (jogi vagy természetes személy).

Kbzrem(ikodé: a kbzbeszerzési eljarasokba bevont, a kbzbeszerzés targya szerinti
Szakértelemmel rendelkezd kiils6 szakérto.

Szerz8d6 partner/Szallitd/Szolgaltatd: az Egyetem altal lefolytatott beszerzésilkozbeszerzési
eljaras soran nyertesként kihirdetett Ajanlattevé, akivel/amellyel az Egyetem szerzédést kot.

Beszerzési és Vagyongazdalkodasi Osztaly (BVO): felelés beszerzési eljarasok kézben
tartasaért, a beszerzési igények mindsitéséért, a beszerzési eljaras tipusanak meghatarozasaért,
illetve — az adott szakteriletek feleldseinek bevonasaval — az altala inditott kézbeszerzések és
kézpontositott kozbeszerzések lebonyolitdsaért.

Pénziigyi és Szamviteli Osztaly (a tovabbiakban PSZO): felelés a beszerzésekkel és
kozbeszerzésekkel Osszefiggésben az utalvanyozds és az utalvany ellenjegyzés
szabalyszerlségéeért.

Kontrolling és Pénziigyi Tervezési Osztaly (a tovabbikaban KPTO): felelés a beszerzési folymat
tervezési szakaszaban a tervkorlatok meghatarozasaért.

(5) A beszerzés becsiilt értéke: a Kbt. 16. § (1) bekezdése alapjan a beszerzés annak targyaért az adott



piacon altalaban kért vagy kinalt teljes ellenszolgaltatas, AFA nélkiil. A Kbt. 16-19. §-a alapjan olyan
szerz6dés esetében, amelynek targya a dolog hasznalatara vagy hasznositasara vonatkozo jognak a
megszerzése:

a) egy évre vagy annal rovidebb hatarozott id6re kotott szerzédés esetén a szerz6dés id6tartama
alatti ellenszolgaltatas;

b) az egy évnél hosszabb idére kotott szerzédés esetén pedig a szerz8dés id6tartama alatti
ellenszolgaltatas, beleértve a becstlt maradvanyértéket is;

c) hatarozatlan id6re kotott szerzédés esetén, vagy ha a szerz6dés megsziinésének idépontja az
eljgrds meginditdsakor pontosan nem hatarozhaté meg, akkor a havi ellenszolgaltatas
negyvennyolcszorosa.

Ha a szerzGdés arubeszerzést és szolgaltatds megrendelést is magaban foglal, a becsult érték
megallapitasakor az arubeszerzés és a szolgaltatas becsilt értékét egybe kell szamitani.

A szolgaltatas becsillt értéke olyan szerz8dés esetében, amely nem tartalmazza a teljes dijat:

a) hatarozott id6re, négy évre vagy annal rovidebb idére kotott szerz6dés esetén a szerz6dés
idétartama alatti ellenszolgaltatas;

b) hatérozatlan idére kotott szerz6dés vagy négy évnél hosszabb idére kotott szerz6dés esetén a
havi ellenszolgaltatas negyvennyolcszorosa.

Epitési beruhazas becsilt értéke megallapitasakor a teljes beruhazasért jaré ellenértéket figyelembe kell
venni. Az épitési beruhazéds becsllt értékébe be kell szamitani a megvaldsitashoz szikséges, az
Ajanlatkér6 altal rendelkezésre bocsatott aruk és szolgaltatdsok értékét. Annak megitéléséhez, hogy mit
kell egy épitési beruhdzasnak tekinteni, a gazdasagi és egyben miszaki funkcid egységét kell déntd
szempontként figyelembe venni.

(6) Eljaras elékészitése: az Egyetem, mint Ajanlatkéré koteles a kézbeszerzési eljarast — a beszerzés
targydra és becsilt értékére tekintettel — megfeleld alapossaggal el6késziteni. A becsilt érték
megallapitasanak érdekében a beszerzést kezdeményezd szervezeti egység az eljaras elékészitése soran
a Kbt. 28. § (2) bekezdésében foglaltak szerint helyzet-, illetve piacfelmérést végez.

(7) Részekre bontas tilalma: az Egyetem, mint Ajanlatkérd felelésségi korébe tartozik a Kbt. 16-19. §-ban
meghatarozott egybeszamitas kovetelményének maradéktalan betartasa és betartatésa.

(8) Kozbeszerzési értékhatarok: az adott évre vonatkozd nemzeti értékhatérok a Kéltségvetési torvényben
kerilnek meghatérozasra. A Kbt. 15. § (5) bekezdés alapjan a Kézbeszerzési Hatdsag elndke tajékoztatot
ad kozre a targy évre irdnyadd kozbeszerzési értékhatarokrol. Az uniés és nemzeti értékhatarokat a
Kézbeszerzési Ertesitében minden év elején kozzé kell tenni.

(9) Kbzbeszerzési értékhatart el nem érb beszerzések: azok az egyszerii beszerzések, amelyeknek az
egybeszamitasi szabalyokat is figyelembe véve meghatdrozott éves becsiilt értéke nem éri el a
kbzbeszerzési értékhatart. Ezekre a beszerzésekre nettd egymillio forint értékhatar felett iranyadoak a
kbzbeszerzési értékhatarok alatti értékii beszerzések megvaldsitasaval és ellendrzésével kapcsolatos
szabalyokrdl szolo 459/2016. (XII. 23.) Korm. rendelet (a tovabbiakban 459/2016. Korm. rendelet)
rendelkezései.

(10) Egyszerii beszerzés: mindazon beszerzések, amelyek nem tartoznak a Kbt. hatélya ala, azaz minden
olyan beszerzés, amelynek értéke nem éri el a mindenkori kdzbeszerzési értékhatart (részekre bontas
tilalma figyelembevételével sem), nem tartoznak a kdzpontositott kozbeszerzés hatalya ala, tovabba a Kbt.
altal meghatarozott kivételi korbe tartoznak.

(11) Kozbeszerzés: a hatalyos kdzbeszerzési torvény hatélya ald tartoz6 arubeszerzések, szolgéltatas-
megrendelések és épitési beruhazasok.

(12) Kézpontositott kézbeszerzési (a tovabbiakban: KEF) kotelezettség: a kdzpontositott kozbeszerzési
rendszerrdl, valamint a kdzponti beszerzé szervezet feladat- és hataskorérdl sz616 168/2004. (V. 25.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: 168/2004. Korm. rendelet) 1. § (1) bekezdés e) pontja alapjan az Egyetem -
felsBoktatasi kutatas-fejlesztési vallalkozasi tevékenységének keretében megvaldsitott kdzbeszerzésein
kivil — minden olyan beszerzési igény kielégitését a kdzpontositott kdzbeszerzésen keresztll koteles



végrehajtani, amely a 168/2004. Korm. rendelet hatélya ala tartozik és van érvényes keretmegallapodas,
fuggetlendl attél, hogy adott beszerzési igény becsiilt értéke nem éri el a kozbeszerzési értékhatart. Az
orszagosan kiemelt termékek jegyzéke jelen szabalyzat 9. szdmu mellékletében szerepel.

(13) Kormanyzati kommunikaci6 fogalomkérébe tartozd beszerzések: ezen beszerzések korére a Nemzeti
Kommunikaciés Hivatalrol és a korményzati kommunikécios beszerzések kozpontositott kdzbeszerzési
rendszerérdl szol6 247/2014. (X. 1.) Korm. rendelet (tovabbiakban: 247/2014. Korm. rendelet) specialis
eléirasai rendelkeznek. A kormanyzati kommunikacios feladathoz tartoz6 szolgaltatasok felsorolasa jelen
szabélyzat 10. sz&mu mellékletében taldlhato.

(14) Osszeférhetetlenség: az oOsszeférhetetlenség eseteit a Kbt. 25. §-a hatarozza meg. Az
Osszeférhetetlenség fennallasa esetén az érintett személy vagy szervezet az eljaras elékészitésébe,
lebonyolitdsaba nem vonhaté be.

(15) Siirgbsség: a beszerzés slrgéssége akkor meril fel, ha a munkavégzés ellehetetlendl, vagy
esetlegesen a beszerzési targy hianyara visszavezethetd anyagi kar meghaladja a beszerzés értékét. A
surgésséget indokold korilmények nem eredhetnek az Ajanlatkéré mulasztasabol és bekdvetkezésik elére
nem volt [athaté.

(16) Havaria: amennyiben a beszerzés id6beli elhuzédasa elére lathatéan karosodast idézne eld és/vagy
emberi életet, egészséget veszélyeztetd helyzet alakulhatna ki, illetve egyetemi érdek sériilhetne. A
beszerzés idésziikséglete nem teszi lehetévé az egyébként szilkséges hataridék betarthatdsagat.

(17) Hataridok: a kozbeszerzési eljaras soran betartand6 hataridéket a Kbt. hatarozza meg. Az igények
EOS-rendszerben torténd rogzitésétdl a szerzédéskotésig — az eljaras tipusatél fliggben — 3-5 honap
(nemzeti eljarasrend), illetve 10 honap (kdzosségi-unios eljarasrend) is lehet, amit az igénylé szervezeti
egységeknek figyelembe kell venni. Az egyszerli beszerzéseknél a hataridé lerdvidllhet (1-6-hét),
amennyiben az igények miszaki tartaima megfeleléen kidolgozott és a fedezet is rendelkezésre all a
beszerzési igény rogzitésekor.

(18) A beszerzési folyamathoz kapcsol6dd dokumentumok: minden irat, bizonylat, amelyek utdlag is
kovethetévé, azonositasra alkalmassa teszi a beszerzési, kdzbeszerzési folyamatot. llyen kiildndsen:

a) a beszerzéssel, kozbeszerzéssel, kozpontositott kozbeszerzéssel, annak engedélyezéséhez
kapcsolddd, a beszerzés becsult értékét alatamasztd - szakmai, pénziigyi, jogi és személyi
feltételek meghatarozasaval foglalkozd dontés-elékészitd eléterjesztés,

b) az eljaras soran keletkez6 ajénlati / részvételi / ajanlatkérési felhivas, dokumentacid,
) ajanlatok, részvételi jelentkezések,

d) Osszeférhetetlenségi és titoktartasi nyilatkozatok,

e) abiralat és értékelés dokumentumai,

f)  kdzlemények, értesitések,

g) azdsszegzés,

h) a szerzédés (megallapodas), megrendelés,

a teljesitésigazolas,
valamennyi ismertetett okmany mellékletei.

—
= =



5.§

6.§

75§

MASODIK RESZ - A BESZERZESI, KOZBESZERZESI ELJARASOK TERVEZESE
A beszerzési tervsor éves osszesitése

(1) Az Egyetem szervezeti egységei targyévet megel6z6 december 15. napjaig kotelesek az EOS
rendszerben rogziteni a teljes koltségvetési évre tervezett beszerzési tervsorokat a KPTO altal
meghatarozott kereteknek megfelelGen.

(2) Az Egyetem bels6 koltségvetésének elfogadasat kdvetden a targyév beszerzési keretei feliilvizsgalasra
kerllnek, melyet kovetben a rogzitett tervezett beszerzési tervsorok modositasra, kiegészitésre
kertlhetnek.

(3) A rdgzités utan a BVO mindsiti a beérkezett tervsorokat, majd elkésziti az dsszegyetemi beszerzési
és kozbeszerzési tervet.

(4) Minden egyes beszerzési tervsor egyedi hivatkozasi szammal rendelkezik, amely alapjan indithatjak
a szervezeti egységek a beszerzési igényeiket.

(5) A beszerzési és kbdzbeszerzési terv nem vonja maga utdn az abban megadott beszerzésekre
vonatkozo eljarasok lefolytatasanak kotelezettségét. A beszerzési tervben nem szerepld beszerzésre vagy
a tervben foglaltakhoz képest modositott beszerzésre Uj beszerzési tervsort kell régziteni az EOS-
rendszerben vagy a korabban rogzitett tervsort modositani kell az Gjonnan felmertilt beszerzési igény vagy
barmely egyéb véltozas felmeriilésekor.

A kozbeszerzési terv

(1) A Kbt. 42. §-a, valamint az 168/2004. Korm. rendelet 17. § (2) és (3) bekezdése szerinti éves
Osszesitett kdzbeszerzési tervet a BVO késziti el, a szervezeti egységek adatszolgaltatdsa nyoman. A tervet
a kancellar hagyja jova, legkésébb a koltségvetési év marcius 31-ig.

(2) A BVO a kdzbeszerzések kdzponti ellendrzésérdl és engedélyezésérél sz6l6 320/2015. (X. 30.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: 320/2015. Korm. rendelet) 23. § (1) bekezdése alapjan a kdzbeszerzési tervet a
jovahagyast koveté harom munkanapon bellil a kdzbeszerzésekért felelds miniszter altal vezetett
minisztériumnak megkdldi, tovabba gondoskodik a terv Kdzbeszerzési Adatbazisba torténd feltdltésérdl
minden év marcius 31. napjaig. Amennyiben az Adatbazisban valé kozzététel valamely okbol nem
lehetséges, az Ajanlatkérd honlapjan kertl sor a kozzétételre. A tervet minden év majus 15. napjaig fel kell
tolteni a kdzpontositott kdzbeszerzési portalra is, valamint a 247/2014. Korm. rendelet 8. § a) pontja alapjan
a Nemzeti Kommunikéacios Hivatalnak is el kell kiildeni.

(3) Akdzbeszerzésitervet legalabb 5 évig meg kell érizni. A kdzbeszerzési tervnek a honlapon a targyévet
kovetd évre vonatkozd kdzbeszerzési terv honlapon torténd kozzétételéig elérhetének kell lennie.

(4) Ajovahagyott kdzbeszerzési terv modositasa soran a kozbeszerzési terv készitésére és kozzétételére
vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

Egyéb kotelezettségek

(1) A BVO a Kbt. 38. §-a szerinti elézetes dsszesitett tajékoztatot készithet az adott évre, illetve az
elkdvetkezd legfeljebb 12 hénapra tervezett kdzbeszerzéseirél, amelyet a kancellér hagy jova.

(2) A kozbeszerzési és tervpalyazati hirdetmények feladasénak, ellenérzésének és kdzzétételének
szabalyair0l, a hirdetmények mintairdl és egyes tartalmi elemeirdl, valamint az éves statisztikai
osszegezésrél szolo 44/2015. (XI. 2.) MvM rendelet 40. § (1) bekezdése szerint a BVO statisztikai
Osszegezést készit a targyévet kdvetd év majus 31-ig, azt megkdildi jovahagyasra a kancellarnak, majd — a
jovahagyast kovetben — megkildi a Kozbeszerzési Hatosagnak, valamint gondoskodik a statisztikai
Osszegezés kozbeszerzési portalra torténé feltdltésérdl. Amennyiben a portalon valé feltbltés valamely
okbdl nem lehetséges, gondoskodik az Egyetem honlapjan torténd kozzétételrdl.



(3) A kdzbeszerzésekkel kapcsolatos, a Kbt. 43. §-aban foglalt kozzétételi kdtelezettségek teljesitését a
BVO vezetéje végzi.

(4) A kdzbeszerzési eljarasok lebonyolitdsahoz szlkséges idbigényrél, a kapcsolodo kotelezettségekrd!,
az eljaras lebonyolitasanak feltételeirdl (értékhatarok, kivételek, részekre bontas tilalma, stb.) az eljarasok
tervezhet6sége érdekében a BVO kérésre tajékoztatast ad.



8.§

9.§

HARMADIK RESZ - A BESZERZESI ELJARASOK RESZLETES SZABALYAI
ALTALANOS RENDELKEZESEK
A beszerzési igények inditasa

(1) Az Egyetem szervezeti egységei a felmeriilt beszerzési igényeiket a jovahagyott beszerzési tervsor
alapjdn a beszerzési igény bejelentd rogzitésével kezdeményezhetik az EOS-rendszer felliletén. A
beszerzési igény megfogalmazasat komplexebb beszerzések esetén szakmai egyeztetések elézhetik meg,
amelynek soran tisztazasra keril a mlszaki tartalom.

(2) Abeszerzésiigény felmerllésekor az EOS-rendszerben az alabbiakat kell rgziteni:

a) az igény pontos megnevezését, targyat, szakmai tartalméat, a miszaki/szakmai specifikaciot
(szilkség esetén csatolhatd mellékletként),

b) a beszerzés becsilt értékét (nettd érték), megéllapitasdnak mddszertanat, csatolva -
amennyiben rendelkezésre allnak - az alatamasztasul szolgald helyzet- és piacfelmérés
eredményét, a beérkezett ajanlatokat, valamint az ajanlatokat 6sszegz6 Ajanlatértékeld lapot (a
2. szamU melléklet szerint),

c) amegrendelés vagy szerzédés tervezetét, amennyiben relevans,

d) abeszerzésiigény mennyiségét, mértékegységét,

e) arendelkezésre allo fedezet dsszegét és forrasat,

f)  az ajanlattevék szamat,

g) abeszerzés siirgésségét.

(3) A fellleten az Igényld felelés vezetdje elektronikus alairdsaval jovahagyja a beszerzési igényt,
valamint az Igénylé gazdaségi ellenjegyzésre jogosult dolgozéjanak elektronikus alirasa igazolja a fedezet
(brutté dsszérték) rendelkezésre allasat.

(4) Az EOS-rendszer feliletén szikséges az illetékes kozponti szervezeti egységnek a szakmai
jévahagyasa az alabbi tipusu beszerzések esetében:

a) informatikai beszerzések (a jovahagyo az Informatikai Osztaly),
b)  kommuniké&cios beszerzések (a jovahagyd a Kommunikacids és Marketing Osztaly),

C) épitési beruhazasi beszerzések (a jovahagyo a Miszaki Igazgatosag).
A beszerzési igények mindsitése

(1) A BVO munkatarsa az EOS-rendszer felliletén, a beszerzési igényt a feladat delegalasatol szamitott
4 munkanapon belll mindsiti.
(2) ABVO a kovetkez6 adatok ellenérzését végzi a mindsités alatt:
a) afellilet kitoltdttségének teliessége (alairdsok, szlikséges indoklasok) és mellékleteinek megléte,
b) amennyiben szlkséges a szakmai terllet alairdsanak megléte,
) egybeszamitasi szabaly alkalmazasa,
)
)

o O

kozpontositott kozbeszerzési eljarasban torténd beszerzés megvalosithatésaga,

a potencidlis szallitd atlathatosagi nyilatkozatanak rendelkezésre allasa az Egyetem sajat
nyilvantartasaban,
f)  beszerzés inditasdhoz engedélyek szikségessége, azok rendelkezésre allasa.

D

(3) A mindsités alapjan a beszerzések az alabbi fajtak lehetnek:
a) egyszerii beszerzések, ezen belll
aa) megrendeléses egyszerii beszerzés,
ab)  szerzédéses egyszerli beszerzés,
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b) kézbeszerzések,
c) kdzpontositott kizbeszerzések, ezen beldl
ca) versenyujranyitdsos kdzpontositott kozbeszerzés,
cb)  kdzvetlen megrendeléssel torténd kdzpontositott kdzbeszerzés.

(4) A mindsitési folyamatban a BVO Kézrem(ikadét (kilsé szakértdt) igénybe vehet.

(6) Amennyiben a minésitéshez szikséges informaciok nem alinak teljes korlien rendelkezésre vagy
maodositas szlikséges, az Ugyintézés gyorsitdsa érdekében a BVO munkatérsa felveszi a kapcsolatot az
Igénylével, majd az EOS-rendszer felliletén visszakildi az igényt az Igénylének, hogy hianypdtias,
maodositas keretében adja meg a hidnyzé informéciokat vagy végezze el a sziikséges madositasokat. Ebben
az esetben a mindsitésre vonatkozé atfutasi id6t a hianypétlas keretében megkiildétt dokumentumok
beérkezésétdl kell szamitani.

(6) A minésitett beszerzési igényt a BVO vezet6je vagy a gazdasagi igazgatdé hagyja jéva az EOS
fellletén, amelyrdl az Igényld automatikus értesitést kap.

1



EGYSZERU BESZERZESEKRE VONATKOZO KULONLEGES SZABALYOK

10. § Egyszer(i beszerzés folytathatd le abban az esetben, ha a beszerzés targya nem tartozik a kdzpontositott
kozbeszerzés hatalya ald, vagy a hatdlya ala tartozik, de nincs arra vonatkozéan hatélyos
keretmegallapodas vagy keretszerzédés, és nem all fenn a Kbt alapjan a kozbeszerzési eljaras
lefolytatasénak kotelezettsége.

1.§ (1)

Az egyszerii beszerzések esetei

Beszerzés lebonyolitasi hataskor atruhazasa: Az egyszerli beszerzések tekintetében a hataskor

atruhdzasanak az alabbi eseteit kulonboztetjuk meg:

a) Az egyszerl beszerzés lebonyolitasanak jogat és kételezettségét a BVO vezetbje allandd vagy
eseti jelleggel atruhazza az Igénylére a beszerzés mindsitését kdvetden, ha a becsiilt érték esetenként
a nettd egymillié forintot nem haladja meg.

b) Az egyszer( beszerzés lebonyolitasanak jogat és kotelezettségét a BVO vezetdje eseti jelleggel
atruhazhatja az Igényldre a beszerzés mindsitését kdvetéen, ha a becsllt érték esetenként a nettd
egymillié forintot meghaladja, az elékészité munka megfelel6 (az Igényld a beszerzési igényhez csatolt
helyzet- és piacfelmérést, a beszerzés becsllt értékének felmérését aladtdmasztd &rajanlatokat,
miszaki kritériumokat), valamint a specialis technikai, miszaki paraméterek ezt indokoljak, illetve
lehetévé teszik..

A beszerzésre vonatkozd szabalyok hataskor atruhazas esetében is kotelez6 érvényliek.

Haromnal kevesebb Ajénlattevd bevonasa engedélyezett:

a) anettd egymillio forintot elér vagy meghalado, de a kbzbeszerzési értékhatéart el nem ér értéki
beszerzések vonatkozasaban:

aa) amennyiben a beszerzés targya a Kbt-ben meghatarozott hirdetmény nélkiili
targyalasos eljarasban lenne beszerezhets,

ab)  amennyiben a beszerzés kivételesen kedvezd feltételei csak rovid ideig allnak fenn, és
az ellenszolgaltatds a piaci arakhoz képest 1ényegesen alacsonyabb, tovabba e kedvezd
feltételek igénybevétele az ajanlatok bekérésére vonatkozd szabalyok alkalmazasa esetén
meghiusulna,

ac) amennyiben a beszerzés targya igazsaglgyi szakértdi megbizas vagy kdzbeszerzési
eljarasokhoz, palyazatokhoz kapcsolddé szakmai biralébizottsagi tag megbizasa,

ad)  amennyiben a szerz8dés targya kdzlizemi szolgéltatasok (kiléndsen viz, géz, villamos
energia, héenergia) vagy internet szolgéaltatas megrendelése,

ae) amennyiben a piackutatas eredménye azt igazolja, hogy az adott piacon haromnal
kevesebb gazdasagi szerepl6 lelhetd fel, igy potencidlis versenyhelyzet nincs az adott
beszerzési targy tekintetében,

af)  amennyiben a szerzddés targya egyedi gyartasu aru beszerzése, feltéve, hogy az aru
egyediségét a gyarto igazolja,

ag) amennyiben a fizetési kotelezettség elézetesen meghirdetett tanfolyamra, képzésre,
konferenciara torténd jelentkezéssel kapcsolatos,

ah)  amennyiben a szerzédést kulfoldon kell megkétni vagy teljesiteni,

ai)  amennyiben a szerzédés targya repll6jegy vasarlasa, illetve utasbiztositasi szolgaltatas
megrendelése,

aj)  amennyiben a beszerzés kozfoglalkoztatasi program keretében torténik,

ak) amennyiben a szerzédés targya személyhez kotott, bizalmi jellegli szolgaltatés
teljesitése,

al)  amennyiben a szerzddés targya veszélyes hulladék megsemmisitése,

am) amennyiben a szerzédés targya emberi eréforras kezelési tanacsadas,
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an) amennyiben a szerz6dés targya olyan korabbi szerzédéshez kapcsolodo kiegészitd
arubeszerzés, szolgaltatas megrendelés vagy épitési beruhazas, amelynek értéke nem haladja
meg az eredeti szerz0dés értékének otven szézalékat, és az alapszerzddésben szerz6déd
partnertdl torténé beszerzés szakmai vagy gazdasagossagi szempontbdl indokolt, feltéve, hogy
a beszerzés teljes becsllt értéke nem éri el a nemzeti kdzbeszerzési értékhatarokat,

ao) amennyiben a benyujtott arajanlatok magasabbak az interneten elérhetd és
osszehasonlithatd modon kivélaszthatd alacsonyabb vételart, az ajénlatkérés targyaval
megegyez6 arunal vagy szolgaltatasnal (ebben az esetben sziikséges a vizsgalat eredményét
dokumentélni, a szerz6dést pedig a vizsgalat eredményeként alacsonyabb arat ajanlé
gazdasagi szerepl6vel megkotni).

b) a nett6d 200 ezer forint és egymillié forint kdz6tti érték( beszerzések esetén az alabbi esetekben:

ba) amennyiben a beszerzés targya a Kbt-ben meghatarozott hirdetmény nélkiili
targyalasos eljarasban lenne beszerezhets, jogilag megfeleléen igazolt kizarélagossag esetén,

bb)  amennyiben a beszerzés kivételesen kedvezé feltételei csak rovid ideig allnak fenn, és
az ellenszolgaltatas a piaci arakhoz képest lényegesen alacsonyabb, tovabba e kedvez0
feltételek igénybevétele az ajénlatok bekérésére vonatkozo szabalyok alkalmazésa esetén
meghiusulna,

bc)  amennyiben a beszerzés targya igazsagigyi szakértdi megbizas vagy kézbeszerzési
eljarasokhoz, palyazatokhoz kapcsol6dé szakmai biralobizottsagi tag megbizésa,

bd)  amennyiben a szerz6dés targya kozlizemi szolgaltatasok (klldndsen viz, gaz, villamos
energia, héenergia) vagy internet szolgaltatds megrendelése,

be) amennyiben a piackutatds eredménye azt igazolja, hogy az adott piacon haromnal
kevesebb gazdasagi szereplé lelhetd fel, igy potencidlis versenyhelyzet nincs az adott
beszerzési targy tekintetében,

bf)  amennyiben a szerz&dés targya egyedi gyartasu aru beszerzése, feltéve, hogy az aru
egyediségét a gyarto igazolja,

bg) amennyiben a fizetési kételezettség elézetesen meghirdetett tanfolyamra, képzésre,
konferenciara torténd jelentkezéssel kapcsolatos,

bh)  amennyiben a szerzédést kilfoldon kell megkdtni vagy teljesiteni,

bi)  amennyiben a szerzédés targya replil6jegy vasarlasa, illetve utasbiztositasi szolgéltatas
megrendelése,

bj)  amennyiben a beszerzés kdzfoglalkoztatasi program keretében torténik,

bk)  amennyiben a szerzédés targya személyhez vagy szervezethez kotott, bizalmi jellegl
szolgaltatas teljesitése (ide tartozik a szamlas 6raadas, a vizsgaztatas, stb.),

bl)  amennyiben a szerzédés targya veszélyes hulladék megsemmisitése,
bm) amennyiben a szerzédés targya emberi eréforras kezelési tanacsadas,

bn)  amennyiben a szerzédés targya olyan korabbi szerzédéshez kapcsolodd kiegészitd
arubeszerzés, szolgaltatds megrendelés vagy épitési beruhdzas, amelynek értéke nem haladja
meg az eredeti szerz6dés értékének oOtven szézalékat, és az alapszerzédésben szerzédd
partnertdl torténd beszerzés szakmai vagy gazdasagossagi szempontbol indokolt, feltéve, hogy
a beszerzés teljes becslilt értéke nem éri el a nemzeti kdzbeszerzési értékhatarokat,

bo) amennyiben a benyujtott arajanlatok magasabbak az interneten elérheté és
osszehasonlithatd modon kivélaszthatd alacsonyabb vételart, az ajanlatkérés targyaval
megegyez6 arunal vagy szolgaltatdsnél (ebben az esetben szikséges a vizsgalat eredményét
dokumentalni, a szerz6dést pedig a vizsgalat eredményeként alacsonyabb arat ajanlé
gazdasagi szereplével megkétni),

bp) ha a beszerzés siirgéssége indokolja az azonnali megrendelést (a kancellér hagyhatja
jéva a slirgésség jogossagat, ugyanakkor siirgdsség nem adddhat az Igénylé mulasztasabdl,
amennyiben a beszerzés el6re tervezhetd lett volna).

bg) olyan arubeszerzés vagy szolgéltatas megrendelés esetén, amelyek mivészeti
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12.§

13.§

tevékenységek, vagy kulturalis és sportszolgaltatasokhoz kapcsolddnak,
br)  olyan arubeszerzés vagy szolgaltatds megrendelés esetén, amely oktatasi-kutatasi célt
szolgal,
c) amennyiben a beszerzés egyedi értéke a nettd 200 ezer forintot nem éri el, és a kifizetés nem
készpénzben torténik, akkor elegendd egy ajanlat bekérése.
(4) Nem kell jelen szabalyzat szerinti beszerzési eljarast lebonyolitani és elézetes ajanlatot sem kell
bekérni az alabbi esetekben:

a) havaria esetén, a dontési jog ebben az esetben az Igényld vezetdjét illeti meg, indoklasi
kotelezettség mellett (a dokumentacié megkuldése a BVO felé harom munkanapon belil kotelezd),

b) haabeszerzés egyedi értéke a nettd 50 ezer forintot nem haladja meg és a fizetés készpénzben
térténik (pl.: orvosi Ugyelet, taxi, viragcsokor, pogacsa, kavé, tea, cukor, kis értékii haztartasi gép
javitasa, stb.),

c) valamint az alabbiakban felsorolt tovabbi esetekben:
ca) pénzeszkoz-atadas,

) béren kivilinek nem mindstild és béren kiviili juttatasok,
cc)  szakmai gyakorlattal, terepgyakorlattal kozvetlenul 6sszefiiggo kifizetések,
) koltségtéritések a kikuldetésekre vonatkozo6 szabalyok altal meghatarozott kérben,
) tagséagi dijak,

cf)  publikacios dijak,

cg) hatdsagi és eljarasi dijak, banki kéltségek,

ch)  készpénzes szdmla elszamolasa,

ci)  sajat halott eltemetésének kiadasi koltségei.
(5) A beszerzési igény rogzitése sziikséges az Egyetem altal megkotdtt keretmegallapodasok,

keretszerz6dések alapjan torténé megrendelések esetén, fliggetlenil attdl, hogy nem kell jelen szabalyzat
szerinti beszerzési eljarast lebonyolitani és elézetes ajanlatot sem kell bekérni. .

(6) Aze§(1),illetve (3)-(4) bekezdésekben meghatéarozott beszerzési eljarasok nem vonatkoznak azokra
az arubeszerzésekre, épitési beruhazasokre és szolgaltatas megrendelésekre, amelyek a kdzbeszerzés és
a kdzpontositott kdzbeszerzés hatalya ala tartoznak.

(7) Amennyiben a beszerzési igény olyan kiemelt termékre vonatkozik, amelyre nincs hatalyos
keretmegallapodas és a beszerzés sajat hataskorben kerill megvaldsitasra, akkor a jelen szabalyzat 5.
mellékletében szerepld tablazat alapjan szikséges eljarni.

(8) Valamennyi beszerzés megvaldsitasakor figyelembe kell venni a Kbt. 19. § (2)-(3) bekezdése szerinti
részekre bontas tilalmat.

(9) Az e § (1), illetve (3)-(7) bekezdésben meghatarozott eljarasok feltételeit az 5. szamu melléklet
Osszefoglal6 tablazata tartalmazza.

El6készités

Az elBkészités jelen szabalyzat 8-9. §-a szerint torténik. Amennyiben a BVO a beszerzési igényt egyszer(
beszerzésnek mindsiti, az Igényl6 a 11. § (1) bekezdésben rogzitett médon sajat hataskdrben bonyolithatja
a beszerzést, azaz a Lebonyolitd ezekben az esetekben az Igénylé.

Ajanlatkérés

(1) A11.§(3)-(4) bekezdésben rogzitett esetek kivételével minden beszerzési eljarasban legalabb harom
arajanlat bekérése szlikséges (az Ajanlatkérés mintat az 1. szamd melléklet tartalmazza).
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14.§

15.§

(2) Az gjanlatkérés abban az esetben indithato el, ha rendelkezésre all minden, a beszerzéshez szikséges
adat. Netté egymillio forint feletti becsilt értékii beszerzések esetében - a Kotelezettségvallalasi és
szerzdéskotés rendjérdl szolé szabalyzatban meghatarozottak szerint - az ajanlatkérés részét képezi az
Egyetem altal elére elkészitett szerz0déstervezet is. .

(3) Az arajanlatok bekérése és a beérkezett ajanlatoknak az dsszesitése idében megeldzi a beszerzési
igénynek az EOS-rendszer felliletén t6rténé rogzitését.

(4) A Lebonyolito feleléssége, hogy a miiszaki specifikacid és az értékelési szempontok ne korlatozzak
az Ajanlattevbk esélyegyenldségét, az egyenld elbanas biztositva legyen.

(5) Az ajanlattételre felhivandd gazdasagi szerepl6ket lehetéség szerint az Egyetem székhelye
(telephelye) vagy a szerz6dés targyat képezd szolgéltatas, arubeszerzés vagy épitési beruhdzas
teljesitésének helye szerinti mikro-, kis- vagy koézépvallalkozasok kozll kell kivalasztani. Az egyes
beszerzések esetében ajanlattételre felhivni kivant gazdasagi szerepl6k személyét lehet6ség szerint
valtoztatni szlikséges.

(6) Nem megengedett az ajanlatkérés olyan gazdasagi szereplétél, amely nem felel meg az alkalmassagi
kévetelményeknek vagy a Kbt. 62-63. §-ban meghatarozott kizaré okok hatalya alatt all.

(7) A Lebonyolitd feladata, hogy a kivalasztott gazdasagi szerepléknek kikiildje az ajanlatkérést a
szlkséges mellékletekkel. A Lebonyolitd tovabbi feladata, hogy szlkség esetén a beszerzés targyaval
kapcsolatos konzultaciot megszervezze (a szakmai terliletek képviselSinek bevonasaval).

Az ajanlatok kezelése, elbiralasa

(1) A Lebonyolito fogadja az ajanlatokat és elvégzi a formai, tartalmi ellenérzést, szikség esetén
hianypétlast vagy felvilagositast kér az Ajanlattevoktdl, illetve az érvényes ajanlatokat 6sszehasonlitja az
Ajanlatértékeld lap segitségével. Ajanlatértékelé lapot egy arajanlat esetében nem kell kitdlteni.

(2) ALebonyolit6 sziikség esetén szakmai egyeztetéseket folytat a dontés-elékészités soran (az ajanlatok
értékelésekor egyarant figyelembe kell venni a mszaki, kereskedelmi, pénzigyi, jogi feltételeket).

(3) A Lebonyolito az értékelési szempontok alapjan dontési javaslatot készit a nyertes Ajanlattevérdl,
eredménytelenné nyilvanitasrél, ajanlatkérés visszavonasardl. A dontési javaslatot a kotelezettségvallalo
elé terjeszti, aki meghozza a déntést.

(4) A Lebonyolité felel a dontés megfeleld dokumentaltsagaért.

(5) A Lebonyolité értesiti az Ajanlattevéket.
Szerzédéskatés

(1) Amennyiben a becsilt érték esetenként a nettd egymillié forintot meghaladja, valamint a
Kotelezettségvallaldsi és szerz0déskotés rendjérél szold szabalyzat vagy jogszabaly masként nem
rendelkezik, az egyszer( beszerzés szerzédéskotéssel zarul.

(2) A Lebonyolité a Jogi Osztaly munkatarsa vagy az altala kijeldlt kiils6 jogi szakember segitségével, a
mindsitett beszerzési igény bejelentd alapjan 6sszeallitia a szerz6déstervezetet, a miszaki tartalom és az
Egyetem Kotelezettségvallalési és szerzGdéskotés rendjérél szolo szabalyzata rendelkezéseinek
figyelembe vételével. Amennyiben rendelkezésre all a szerz6dés targyara vonatkozoan a Jogi Osztaly altal
kidolgozott szerz6déssablon, akkor az is hasznalhato.

(3) A szerzdéstervezet dsszeallitdsat ugy kell ttemezni, hogy — ahol azt jogszabaly eléirja — az eljarast
lezard dontést kovetd ajanlati kotottség lejartaig mar megkotésre kertiljo

(4) A Lebonyolitd a nyertes partner kivalasztasat kovetéen a BVO-tél igényelt és kapott szerzédésszamot,
valamint a témaszamot koteles a szerz6désen feltiintetni. Ezeknek szerepelnitik kell a szamlan és minden
szallitéi dokumentumon.
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16.§

17.§

18.§

(5) A Lebonyolitd a szerzédést elbterjeszti alairasra, ellenjegyzésre négy eredeti példanyban. A
szerz6dést a Kotelezettségvallalasi és szerz8déskotés rendjérdl szol6 szabalyzatban megjeldlt személyek
irjak ala.

(6) A Lebonyolitd a szerz6dés egy eredeti, alairt, iktatott példanyat megkuldi a szerz6d6 partnernek.
Tovéabbi eredeti példanyokat kap a BVO a szerz6dés kézponti nyilvantartasba vételére, valamint a PSZ0O -
egy eredeti példany pedig marad a Lebonyolitonal. A szerzédés mellékleteként be kell kérni a nyertes
ajanlattevétdl az atlathatosagi nyilatkozatot, valamint a Kotelezettségvallalasi és szerz6déskotés rendjérdl
sz016 szabéalyzatban eldirt mellékleteket.

Megrendelés

(1) Amennyiben a becsult érték esetenként a nettd egymillio forintot nem haladja meg, valamint a
Kotelezettségvallalasi és szerz0déskotés rendjérdl sz6l6 szabalyzat masként nem rendelkezik, az egyszeri
beszerzés megrendeléssel zarul.

(2) A Lebonyolito - az Egyetem Kotelezettségvallalasi és szerz6déskotés rendjérdl szolo szabalyzata
rendelkezéseinek figyelembe vételével - el6késziti és iktatdszammal ellatja a megrendelést (a 3/A, 3/B vagy
3/C mellékletek alapjan). Amennyiben szilkséges, a Lebonyolitd konzultal a Jogi Osztallyal.

(3) A megrendelés elkészitését ugy kell litemezni, hogy a beszerzési igény mindsitését kovetéen azt ki
lehessen kuldeni a legkedvezébb ajanlatot benyujtd Ajanlattevének.

(4) A megrendelést az Igényld kotelezettségvallaldja, valamint a pénziigyi ellenjegyz6 irja ala két eredeti
példanyban. Ezt kdvetben kerll kiklldésre az eredeti, alairt és iktatott megrendelés a partnernek. Egy
eredeti példany a szerz8d0 partner alairasat kdvetéen visszakuldésre keril a Lebonyolitohoz.

(5) ALebonyoliténak a BVO-tol igényelt és kapott megrendelésszamot, valamint a témaszamot sziikséges
a megrendelésen feltiintetnie. A megrendelészamnak szerepelnie kell minden szallitdi szamlan és minden
szallitoi dokumentumon.

(6) A megrendelés visszaigazolasa kotelezd tartalmi eleme a beszerzési folyamatnak és
dokumentécionak. A visszaigazolassal egy idében szilkséges bekémi a nyertes ajanlattevétdl az
atlathatosagi nyilatkozatot, amennyiben — a Kotelezettségvallalasi és szerz6déskotés rendjerdl szold
szabélyzata rendelkezései szerint — ennek szlikségességét a beszerzési igény mindsitése sordn a BVO
jelezte.

A beszerzési folyamat lezarasa

(1) Abeszerzési folyamat lezarasakor az Igényld atveszi a szallitotdl a beszerzés targyat képezd terméket
vagy szolgaltatast, ilyenkor a szallitds vagy teljesités tényét igazolja a hatélyos jogszabalyok, belsd
szabélyzatok és szerz6dések alapjan.

(2) Az Igénylé folyamatos teljesités esetén a szerzédésben rogzitett elszamolasi idészak végén koteles a
teljesitést igazolni.

(3) A beszerzés akkor tekinthetd lezartnak, ha az Igénylé altal elfogadott teljesités alapjan megtorténik a
pénzugyi rendezeés.

Utalvanyozas, szamla kifizetés

Az utalvanyozas és szamlakifizetés a Kotelezettségvallalasi és szerzédéskotés rendjérdl sz6l6 szabalyzata
szerint torténik, amelyért az Igényl6 felelés.
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19.§

20.§

21.§

A KOZBESZERZESI TORVENY HATALYA ALA TARTOZO BESZERZESEK KULON SZABALYAI

(1) Kozbeszerzési eljarast kell lefolytatni, amennyiben a beszerzés targya nem tartozik a kdzpontositott
kozbeszerzés hatalya ald, vagy a hatélya ala tartozik, de nincs arra vonatkozéan hatélyos
keretmegallapodas vagy keretszerzédés, és a beszerzés értéke miatt fennall a Kbt. alapjan a kozbeszerzési
eljaras lefolytatdsanak kotelezettsége (az egybeszamitasi kotelezettséget figyelembe véve).

(2) A kozbeszerzési eljaras soran a Kbt.-ben meghatarozott eljarasi fajtak alkalmazhatdk, a Kbt.-ben
meghatarozott szabalyok alapjan. Az eljarasfajta kivalasztasaért a beszerzési igény mindsitése soran a
BVO a felel6s.

Kezdeményezés és el6készités

(1) A kozbeszerzési eljarasok esetében a Lebonyolito a BVO vagy az Egyetemmel szerz6déses
jogviszonyban allo, kézbeszerzési szakérti feladatokat ellatdo személy.

(2) Kozbeszerzési eljarast az éves kizbeszerzési tervnek megfeleléen, az igény felmertlésekor az
lgénylé kezdeményezhet olyan mddon, hogy a beszerzési igényét az EOS-feluleten rogziti a megfelel6
mellékletekkel ellatva, a 8. § rendelkezéseit figyelembe véve. A Kbt. harmadik része szerinti eljaras
esetében az ajanlattételre felhivni javasoltak listajat is meg kell adni (legalébb név, székhely, e-mail cim,
levelezési cim megjeldlésével).

(3) ABVO esetleges hianypdtias érdekében tovabbi adatokat kérhet be az Igényl6tél.

(4) A kozbeszerzések esetén a kozbeszerzésekért felelds miniszter hozzajaruldsénak kérése a
Lebonyolité feladata.
(5) A Lebonyolité tovabbi Iépései a kdvetkezdk:

a) megvizsgalja az Igényld altal régzitett adatokat kdzbeszerzési szempontbdl, jelzi az azokkal
kapcsolatos esetleges aggalyokat és véglegesiti azokat,

b) Osszedlliia az ajanlati, részvételi vagy ajanlattételi felhivast és dokumentaciot, ezzel
kapcsolatban egyeztet a kozbeszerzés targya szerinti szakemberrel,

c) jogi szakértbvel elkészitteti a szerzédéstervezetet a 15.§ (2) pontjanak megfeleléen,
d) tajékoztatja az Igényl6t az eljaras idBigényérdl és lefolyasardl,
e) akancellar részére jovahagyasra felterjeszti az alabbiakat:
ea) az ajanlati, részvételi vagy ajanlattételi felhivast és dokumentaciot,
eb) nyilatkozatot az anyagi fedezet rendelkezésre allasarol,
ec) ajavaslattételt a birdlébizottsag tagjainak személyére,
ed) a Kbt. harmadik része szerinti eljaras esetében az ajanlattételre felhivni javasolt
gazdasagi szerepldk listajat.
f)  a biralobizottsag tagjai részére el6késziti a kijeloléseket, tovabba az elfogado, titoktartasi és
dsszeférhetetienségi nyilatkozatokat (a 6. szamu melléklet alapjan),

g) akancellari jovahagyast kdvetéen intézkedik az eljaras meginditasarol (a felhivasok kikildésérdl
vagy a hirdetményfeladasaral).

A kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasa

(1) A kozbeszerzési eljarés lebonyolitasa sordn a BVO latja el a biraldbizottsag alabbi adminisztracios
feladatait:

a) 0sszehivja a biraldbizottsagot;
b) Gsszegyljti és nyilvantartia a biralobizottsagi tagok Osszeférhetetlenségi és titoktartasi
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c)

nyilatkozatait, biralati lapjait;
elékésziti a biralobizottsagi tlést, elkésziti a biraldbizottsag Ulésérdl a jegyz6kdnyvet és biztositja
annak a tagok altali alairasat.

(2) A kozbeszerzési eljarasok lebonyolitdsa soran a Lebonyolit tartja a kapcsolatot az ajanlattevikkel
kiléndsen az alabbi feladatokat |atja el:

a)

o

= O Q =4
= =

—
= =

k)

megkildi résziikre az ajanlati, részvételi vagy ajanlattételi felhivast, valamint a dokumentaciét, a
kiegészitd tajékoztatast, tovabba az egyéb értesitéseket (ajanlattételi hataridd
meghosszabbitasa, kiiras mddositasa, stb.);

fogadja a kiegészitd tajékoztatasra irdnyuld kéréseket, hianypétldsokat, felvildgositasokat,
adatokat, indokolasokat;

atvételi elismervénnyel atveszi (7. szami melléklet) és jelenléti iv (8. szamu melléklet) felvétele
mellett bontja az ajanlatokat, illetve részvételi jelentkezéseket;

elkésziti és megkuldi a jegyzékonyvet;

megkiildi résziikre a hianypotlasi felhivasokat;

tajékoztatja Oket az ajanlatban talalhato szamitasi hiba javitasardl;

felvilagositast kér télik;

bekéri az ajanlattevétdl a Kbt. eléirasai szerinti adatokat, indokolast;

esetlegesen lebonyolitja a targyalast, elkésziti és megkiildi a jegyzékonyvet;

elkésziti (szlkség esetén javitja, médositja) és megkildi az ajanlattevék részére az irasbeli
Osszegezést;

véglegesitésre el0késziti a szerzédéstervezetet.

(3) Akdzbeszerzési eljarasok lebonyolitasa soran a biralobizottsagi tag kételes:

a BVO éltal megadott hatéridéket megtartani;

a beérkezett ajanlatokat elbiralni, kiértékelni;

az eljarasi cselekményeken részt venni;

allaspontjat kialakitani, az alapjan a biralati lapot kit6lteni és alairni;

a kiegészit0 tajékoztatas kérése soran részére tovabbitott kérdéseket megvalaszolni;

a részére atadott ajanlati vagy részveételi jelentkezés példanyokat bizalmasan kezelni és
meg0rizni, majd az eljaras befejezését kdvetden a BVO részére visszaadni;

az eliaras elékészitése és lefolytatasa soran telies korlien eleget tenni titoktartasi
kotelezettségének.

(4) Akdzbeszerzési eljarasok lebonyolitasa soran a biréldbizottsag vizsgalja:

a)
b)
c)

az ajanlatok érvényességét;

a benyujtott hianypétiasok elfogadhatosagat;

a Kbt. 71. § és 73. § szerinti adatok, illetve indokolas kérésének szilkségességét és a benyujtott
indokolas gazdasagi ésszeriiséggel valo 6sszeegyeztethetdségét.

(5) A kdzbeszerzési eljarasok lebonyolitasa soran a biralobizottsag javaslatot tesz a kancellar részére:

a)

D O O T

)
)
)
)
f)

az ajanlati, részvételi vagy ajanlattételi felhivas vagy dokumentacié visszavonaséra,
modositasara;

az ajanlattételi vagy részvételi hataridé meghosszabbitasara;

az ajanlatok érvényessé vagy érvénytelenné nyilvanitasara;

az ajanlattevé kizarasara, alkalmatlansdganak megallapitasara;

az eljaras eredménytelenné nyilvanitasara;

az eljaras eredményére, ennek keretében a nyertes ajanlattevd személyére, illetve adott esetben
a nyertest kovetd legkedvezdbb ajanlattevd személyére.

(6) Akancellar a biraldbizottsag dontési javaslata alapjan irasba foglalva hozza meg dontéseit.
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22.§

(7) Akdzbeszerzési eljarasok lebonyolitasa soran a Lebonyolité gondoskodik:
a) ahirdetmények kbzzétételre torténd feladasarol;
b) az el6zetes vitarendezési kérelmekkel kapcsolatos intézkedések megtételérdl;
c) azesetleges iratbetekintés biztositasardl.

(8) A szerz6dés véglegesitését kovetden a 15. § (3)-(5) pontjai alapjan alairasra keril a dokumentum,
majd a 17-18. §-ban rogzitettek az irdnyaddak.

A kozbeszerzési szerzodések teljesitése, modositasa, jogorvoslat

(1) Akozbeszerzési eljaras eredményeképpen kotott szerzédés teljesitésének elismerésérél vagy annak
megtagadasarol a Kbt. 135. § (1) és (2) bekezdésében foglalt hatarid6kben koteles a teljesités igazolasara
jogosult személy kiadni a teljesitésigazolast.

(2) Kozbeszerzési szerz6dés mddositasat a Kbt. 141. §-a alapjan a BVO-nal lehet kezdeményezni. A BVO
— szilkség esetén kilsd szakértd bevonasaval — megvizsgélja, hogy a szerzédés a Kbt. eldirasai alapjan
maodosithaté-e. Amennyiben a szerz6désmodositas nem sérti a Kbt. és a Ptk. el6irasait, a BVO felterjeszti
aztakancellarnak, aki dont a szerz6désmodositas engedélyezésérdl. A BVO a dontést kovetden véglegesiti
a szerz6dés modositasat, elkésziti a szerzédésmodositasrol szdld tajékoztatot tartalmazo hirdetményt,
tovabbéa gondoskodik a hirdetmény feladasarél és a mddositas, valamint a hirdetmény kdzzétételérél.

(3) Amennyiben a kdzbeszerzési jogszabalyok megsértése miatt a Kozbeszerzési Dontébizottsag elbtt
jogorvoslati eljaras indul az Egyetemmel szemben, az ezzel kapcsolatos kdzzétételi kotelezettségek
teljesitésérdl, valamint a jogi képviselet — szikség esetén hivatalos kozbeszerzési tanacsadod
kbzremiikodésével torténd — ellatasardl a BVO gondoskodik.

Az Egyetem nevében eljar6 és a kozbeszerzési eljarasba bevont személyekkel kapcsolatos szabalyok

23.§

(1) Az Egyetemnél a kdzbeszerzési eljarasokban részt vevok eseti jelleggel kapnak megbizast a feladatok
ellatasara a kancellartol.

(2) Kdzbeszerzési eljarashban az Egyetem munkatarsai kozUl kizérélag az jarhat el, az eljarésba kizarolag
az vonhat6 be, aki az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szo6l6 2007. évi CLII. térvényben
foglaltak szerint — tdbb eljarasban val6 részvétel esetén legalabb évente, junius 30-ig — vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségének eleget tett, valamint akivel szemben a Kbt. 25. §-aban foglalt 6sszeférhetetlenségi
helyzet nem all fenn és errdl, tovabba titoktartasi kotelezettségérdl nyilatkozik.

(3) ABVO felel6s a jelen szabalyzatban felsorolt kdtelezettségeinek teljesitéséért.

(4) Az eljarasba bevont jogi szakértd felelds a szerzédéstervezet, illetve a szerzGdési feltételek
jogszer(iségéért .

(5) A pénzlgyi szakértd felelés a pénzligyi fedezet rendelkezésre allasaért, a fizetési feltételek
teljesithetéségéért és a gazdalkodasi szabalyoknak valé megfelelésért.

(6) A kozbeszerzés targya szerinti szakértelemmel rendelkezd személy, biraldbizottsagi tag felel az
ajanlatok szakmai értékeléséért.

(7) A kancellar barmikor dénthet kilsé, kdzbeszerzési eljarast lebonyolité szervezet vagy személy
igénybevételérdl, amely vagy aki az Egyetem nevében lebonyolitja a kozbeszerzési eljarast vagy abban
kézrem(ikodik. A kiilsé lebonyolitd személy vagy szervezet a jelen szabalyzatban szerepld barmely feladatot
ellathat, amennyiben erre a megbizési szerzédése felhatalmazza, azzal, hogy az eljarasban a dontéseket
a kancellar jogosult meghozni.

(8) A biraldbizottsag jogi és a kdzbeszerzési szakértelmet biztositd tagjanak és esetlegesen péttagjanak
személyére a BVO, pénzligyi tagjanak személyére a gazdasagi igazgato, a kdzbeszerzés targya szerinti
szakeértelmet biztositd tagjanak személyére az Igényld tesz javaslatot.
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(9) Abiralébizottsag 6sszetételét a kancellar hagyja j6va, aki a biraldbizottsag barmely tagja személyében
bekovetkez valtozas engedélyezésére jogosult.

(10) Az Igénylének lehetdsége van kulsé szakmai szakember bevonasara is javaslatot tenni. A kulsé
szakemberrel az Egyetem megbizasi szerzédést kot, és beszerzi a sziikséges nyilatkozatokat.

(11) Az lgénylé és az eljarasba bevont szakmai terilet (amennyiben bevonasa szlikséges) felel azért, hogy
a beszerzés targyaként és mennyiségeként kdzolt adatok, a miiszaki leirdsban meghatarozottak szakmai
szempontbdl helytalloak legyenek, a valésagnak megfeleljenek. Az Igénylé és a kozbeszerzés targya
szerinti szakért6 altal koz6lt adatok és szakmai elvarasok helyességének ellenérzése nem képezi a BVO
feladatat.

(12) A pénzlgyi, a jogi és a kdzbeszerzési szakértelmet biztosito biralobizottsagi tagoknak az Igényld és a
kbzbeszerzés targya szerinti szakértd altal meghatarozott miiszaki tartalom, biralati szempontrendszer és
a szerzbdéses feltételek vonatkozasdban a Kbt és a kdézbeszerzési eljardsra vonatkozd egyéb
jogszabalyok betartdsa érdekében figyelmeztetési kotelezettségik van a birldbizottsag irdnyaban,
amennyiben ezen feltételek jogellenessége nyilvanvaldéan megallapithatd, és arrol tudomast szereznek.
(13) A biralobizottsagi tag a 21. § (3) pontban foglaltakon tul koteles:

a) biztositani az altala képviselt szakértelmet az eljaras soran;

b) tiszteletben tartani a verseny tisztasagat, az esélyegyenlség és az egyenlé bandsmad elvét;

c) az eligras elékészitése és lefolytatasa soran az eljarasban részt vevékkel folyamatosan
egyUttm{kadni.
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24.§

25.§

26.§

27.§

A KOZPONTOSITOTT KOZBESZERZES HATALYA ALA TARTOZO BESZERZESEK KULON SZABALYAI

(1) Kozpontositott kozbeszerzési eljarast kell lefolytatni, amennyiben a beszerzés targya a kozpontositott
kbzbeszerzés hatdlya ald tartozik és van arra vonatkozdan hatalyos keretmegéallapodas vagy
keretszerzédés.

(2) Akdzpontositott kdzbeszerzés megaldsulhat kbzvetlen megrendeléssel, illetve verseny Ujranyitasaval.
Kezdeményezés és el6készités

(1) Kozpontositott kdzbeszerzési eljarast az éves kozbeszerzési tervnek megfeleléen az igény
felmertlésekor kezdeményezhet az Igényld, valamint temezetten a BVO.

(2) Abban az esetben, ha az éves kdzbeszerzési terv alapjan az Igényld kezdeményezi a kozbeszerzési
eljaras meginditasat, a beszerzési igényt az EOS-fellileten régziti a megfeleld mellékletekkel ellatva, a 8. §
rendelkezéseit figyelembe véve.

(3) Abban az esetben, ha az éves kdzbeszerzési terv alapjan a BVO (temezetten kezdeményezi a
kézpontositott kdzbeszerzési eljaras meginditasat, felhivia a szervezeti egységeket, hogy a megadott
hatarid6re adjak meg igényeiket, a megadott sablont kitdltve.

(4) ABVO dsszefogja és rendszerezi, osztalyositja az Egyetem szervezeti egységeinek igényeit, amelyeket
kdzpontositott kozbeszerzési eljaras keretén bellil kell beszerezni. Ennek keretében az Igényl6é a BVO-val
egylttmikddve elvégzi a beszerzendd termék/szolgaltatas tétel pontositasat a normativ eléirasok (az
orszagosan kiemelt termékekre vonatkozé allami normativakrél szélo 14/2012. (VI. 8.) NFM utasitas
szerinti) beazonositasat és az egyenértékii termék/szolgaltatas azonositasat.

(5) Az igények pontositasa és egyetemi szintli 6sszesitése utdn a BVO felkéri az érintett szervezet
egységeket, hogy a beszerzési igényuket rogzitsék az EOS-rendszer felliletén, a megfeleld mellékletekkel
ellétva, a 8. § rendelkezéseit figyelembe véve. A BVO esetleges hianypdtlés érdekében tovabbi adatokat
kérhet be az Igényl6tél.

(6) Ezzel parhuzamosan a BVO megkiildi a KEF-nek a vonatkozé igénybejelentést, dokumentélja annak
jévahagyasat.

A kozpontositott kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasa

A kdzpontositott kdzbeszerzés hatalya ala tartozd, kozvetlen megrendeléssel torténd beszerzés
lebonyolitasa minden esetben a BVO feladata.

(1) A kdzpontositott kozbeszerzés hatélya ala tartozd, verseny Ujranyitdsaval, irasbeli konzultaciéval
megvalositott beszerzések esetében az Egyetem mint Ajanlatkéré nevében — a KEF keretmegallapodasok
alapjan — a BVO vagy az Egyetemmel szerz8déses jogviszonyban allo, kdzbeszerzési szakértdi feladatokat
ellatd személy jar el.

(2) A verseny Ujranyitasaval inditott kdzpontositott kozbeszerzési eljaras lebonyolitdsa soran a BVO latja
el a biralobizottsdg 21. § (1) szerinti adminisztréciés feladatokat, illetve tartja a kapcsolatot az
ajanlattevokkel a 21. § (2) szerint.

(3) A verseny Ujranyitdsaval inditott kdzpontositott kdzbeszerzési eljarasok lebonyolitdsa sorén a
biralobizottsagi tag kételes a 21. § (3) pontban jelzett feladatokat ellatni.

(4) A verseny Ujranyitdsaval inditott kdzpontositott kdzbeszerzési eljarasok lebonyolitdsa sorén a
biralobizottsag vizsgélja a 21. § (4) pontban lefektetett szempontokat.

(5) A verseny Ujranyitdsaval inditott kdzpontositott kdzbeszerzési eljarasok lebonyolitasa soran a
biralébizottsag a 21. § (5) pont szerint javaslatot tesz a kancellar részére.

(6) A kancellar a biraldbizottsag dontési javaslata alapjan, irasba foglalva hozza meg déntéseit.
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28.§

(7) Ezt kdvetben a verseny Ujranyitasaval inditott kozpontositott kdzbeszerzési eljarasok lebonyolitasa
soran a BVO vagy az Egyetemmel szerz6déses jogviszonyban alld, kdzbeszerzési szakértdi feladatokat
ellaté személy gondoskodik az alabbiakrdl:

a) az,0sszegezés az eljaras eredményérdl” jegyzokonyv megkiildése;

b) KEF-es adatbejelentés;

c) azel6zetes vitarendezési kérelmekkel kapcsolatos intézkedések megtétele;
d) azesetleges iratbetekintés biztositasa;

e) szerz6déskotés eldkészitése, bonyolitasa.

(8) A teljesitést kdvetd feladatokra jelen szabalyzat 17-18. §-aban leirtak az iranyadoak.
A kozpontositott kozbeszerzési szerzddések teljesitése, modositasa, jogorvoslat

A BVO elektronikus formaban értesiti az Igénylét a szerz6dés megkotésének tényérél. Az eljaras tovabbi
tevékenységeire jelen szabalyzat 22. §-aban rogzitettek az iranyaddak.
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29.§

30. §

NEGYEDIK RESZ - FELELOSSEGI REND
Az eljarasokban részt vevok feleléssége

(1) A BVO minden beszerzési eljarasban kozremiikodd tagja, valamint az Egyetem tobbi szervezeti
egységének beszerzési folyamatban részt vevd tagja teljes felelésséggel tartozik a tevékenységéért, annak
gazdasagi tartalméért, hatasaért, Uzleti, jogi, etikai megfeleléségéért, a dontéseiért, azok végrehajtasaért.

(2) Az intézkedések, dontések elBkészitéséért a beszerzési referensek, az (igyintézok, a kilsé
kdzrem(ikodék (szakértdk, tanacsaddk, jogaszok) rendelkeznek a sajat tevékenységi koriikben 6nalld
felelésséggel.

(3) Az Igényld vezetdje felelésséggel tartozik:

a) abeszerzés (szlikség esetén az eljarasba bevont szakmai teriilet javaslata alapjan) véglegesitett
szakmai-mUszaki tartalmaért, a szakmai (miiszaki) objektiv alapu értékelési szempontok
meghatarozasaért, a szakmai ajanlatok vizsgalataért a beszerzés lezarasaig,

b) a havariardl hozott dontésért,

c) az atruhazott hataskérben lefolytatott beszerzés sordn hozott dontésekért, azok végrehajtaséért,
a lebonyolitott beszerzés szabalyszerliségéért, dokumentaltsagaért.
(4) Afedezet rendelkezésre allasaért a gazdasagi-pénziigyi ellenjegyz0 tartozik felelésséggel.

(5) Egylttm(ikddési kotelezettségét nem teljesitd résztvevd a kotelezettségszegésébdl szarmazd
kovetkezményekeért teljes felelésséggel tartozik.

(6) Ajelen szabalyzat rendelkezéseinek figyelmen kivill hagyasaval lebonyolitott beszerzésért a beszerzé
szervezeti egység kotelezettségvallaldja teljes kord felelésséget visel.

(7) Ajelen szabalyzat rendelkezéseit megsértve inditott vagy lebonyolitott beszerzés érvénytelen.

(8) Amennyiben a beszerzés jelen szabalyzattal ellentétes médon torténik, jogosulatian vagy szabalytalan
beszerzés torténik, akkor a beszerzés ellenértéke nem kertl kifizetésre. A szamlat, valamint a beszerzéssel
kapcsolatos Uigyiratokat a gazdasagi igazgato tovabbitja soron kiviil a kancellar részére.

Ellendrzés, dokumentalasi rend

(1) Jelen szabalyzatban és az annak hatterét képezd jogszabalyokban foglaltak betartdsat és a
kdzbeszerzéseket az Egyetem belsd ellenérzési vezetéje a belsd ellenérzési tervben foglaltak szerint,
valamint soron kivil ellenérzi.

(2) A kbzbeszerzési eljarasnak a Kbt. 46. § (1) bekezdésében foglaltak szerinti, az eljaras
kezdeményezésétdl a szerzddés teljesitéséig dokumentalt, az adott k6zbeszerzési eljarasra vonatkoz6
valamennyi iratat a BVO koteles dsszegydijteni és megdrizni.

(3) Az egyszerii beszerzések dokumentaltsagaért, a dokumentumok megdrzéséért nettd egymillié forint
alatti egyszer(i beszerzések esetén az Igényl6 a felelds.

(4) Netto egymillié forint feletti egyszer(i beszerzések dokumentaciojanak érzéséért az Igényld a felelds —
kivéve, ha a BVO bonyolitja a beszerzést — azzal, hogy az adatokat, valamint a megkétott szerzédést
elektronikusan koteles a BVO részére megkdldeni.
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OTODIK RESZ - ZARO RENDELKEZESEK

31.§ (1) Jelen szabalyzat a Szenatus altal torténd elfogadas napjét kdvetd 5. munkanapon 1ép hatélyba,
rendelkezéseit a hatalybalépését kivetden inditott beszerzési folyamatokra és kdzbeszerzési eljarasokra

kell alkalmazni.

(2) Jelen szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejileg hatalyat vesziti Az Obudai Egyetem Beszerzési
Szabalyzatanak 5. szamu véltozata.

Budapest, 2017. december 11.

Sy
Szigeti Adam

kancellar

Zaradék:

Az Obudai Egyetem Beszerzési Szabalyzatat a Szenatus 2017. december 11-i Ulésén az SZ-CXXXIX/204/2017
szamu hatarozataval fogadta el. Hatalyos: 2017. december 18. napjatol.
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MELLEKLETEK
AZ IGENYLOK ALTAL HASZNALANDO SABLONOK

1. szamu melléklet: Ajanlatkérés minta

Ajanlatkérés

Ajanlattev cég neve: Ajanlatkéré neve, cime: Obudai Egyetem
1034 Budapest, Bécsi ut. 96/B.

Ajanlattevd cég cime: Kapcsolattarto:

Ajanlattevd cég képviseldje: Kapcsolattart6 elérhetésége:
Ajanlatkérés targya:

Tisztelt Ajanlattevo!
Az Obudai Egyetem nevében eztton kériink ajanlatot a csatolt dokumentum(ok)ban részletezettek alapjan.
Az ajanlattétel benyujtasanak hatarideje: 20__ év hénap ___ nap.

Kérjlk, hogy ajanlatukat cégszerien alairva, valamint szerkesztheté formaban elektronikusan legyenek kedvesek
eljuttatni részlnkre.

Budapest, 20___ év hénap __ nap

OE Kapcsolattartd

OE Kapcsolattartd beosztasa
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Obudai Egyetem

Ajanlatkérés

Ajanlatkérés adatai

Kikuldés datuma

Szallitasi / teljesitési hataridé

Ajanlatkéré kapcsolattarto

Beszerzési kérdésekben

Mdszaki, szakmai kérdésekben

Feltételek

Szallitasi feltétel

Fizetési mod

Fizetési hataridé

Ajanlat érvényessége

Egyéb feltételek pl. referencia

Mindségi kovetelmények

Garancia vallaltideje

pl. tanusitvany megléte, dokumentumok csatoldsa:
Egyéb minGségi kovetelmény biztonsdgi adatlap, gydrtdi nyilatkozat

Szallitasi, teljesitési hely

Szervezeti egység neve

Kapcsolattart6 neve

Cim

Telefonszam

E-mail cim

Ajanlatad6 adatai

Cég neve

Kapcsolattartd neve

Cim

Telefonszam

E-mail cim

Termék cikkszama Megnevezés Mennyiség Mennyiségi egység

Netté egységar (Ft)

Netté 6sszar (Ft)

Osszesen
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2. szamu melléklet: Ajanlatértékeld lap minta

AJANLATERTEKELS LAP

Ajanlatkéré neve:
Ajanlatkéré cime:
Kapcsolattarté:
Kapcsolattartd elérhetGsége:
Ajanlatkérés targya:

Obudai Egyetem
1034 Budapest, Bécsi ut. 96/B.

1 2.
Ajanlattevs cég neve:
Ajdnlattevé cég cime:
Ajanlattevé cég képviselGje:
Ajanlott termék/szolgaltatas
megnevezése
Ajanlati ar (netto Ft)
Ajanlatkérésben rogzitett
(minGségi) kritériumoknak
megfelel?
Szallitasi feltételek
Fizetési mod
Fizetési hatdrid6
Ajanlati kotottség idGtartama
Ajanlat értékelési kritérium magyarazat

Javasolt nyertes ajanlattevé

Indoklas

Ertékelést végz6 neve

Ertékelést végz8 e-mail cime

Ertékelést végz6 telefonszama

Ertékelés datuma

Ertékelést végzok alairasa

Dontéshozo neve

Déntéshozo e-mail cime

Dontéshozo telefonszdma

Datum

Dontéshozo aldirasa
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3/A. szamu melléklet: Megrendelés minta (kozpontositott kozbeszerzés)

OE ikt. szam:
Megrendelés szam:
Témaszam:
Megrendel6lap
Megrendelés azonositdja:
Szallito:
Megrendelés inditdsanak datuma:
Szerz6dés azonosito/szam:
Intézmény neve:
Finanszirozas:
lgény:
Termékek:
Cikkszam Név Mennyiség || Netto egységar Netto A(ch:;sszesen Netto kb((igt;>sszesen Bgt;tst:eas; I(‘::Su
Osszesen:

Szamlazasi cim:
Teljesitéskor értesitendé:
Név:

Telefonszam:

Email cim:

Kotelezettségvallalo

Pénziigyi ellenjegyz6
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3/B. szamu melléklet: Megrendelés minta (atlathatésagi nyilatkozattal)

Megrendelés

Targy: Megrendelés
Cimzett személy/cég neve: Megrendelés szama:
y ) Ugyintézé: ........
Cimzett személy/cég cime: Tel: .......
Cimzett cég képviseldje (cég esetén) Fax: .......
E-mail: .........

Tisztelt Cimzett!
Az Obudai Egyetem (1034 Budapest, Bécsi u. 96/B.) a ... napon kelt arajanlatuk alapjan megrendeli Onéktél a ....... részére,

a jelen megrendelés szerinti idépontra az alabbiakat.
Cikk/szolgaltatds megnevezése:
Egységar: )
Megrendelés értéke dsszesen: ....... - Ft+ AFA
Szallitasi/teljesitési hatarid6:
A szamlazasi cim:
Obudai Egyetem
1034 Budapest, Bécsi u. 96/b

Fizetési mod: teljesitésigazolas alapjan atutalassal.
Fizetés hatarid: a szamla atvételet kvetd 30 napon beldl.
Aruatvétel: hétfétél-péntekig 8.00-15.00 kdzott

Kérjlik, hogy az esetlegesen felmer(lé problémaikat megbizott kollégankkal egyeztetni sziveskedjenek: (Név), tel: ...
Kérjlik, hogy a megrendelés-visszaigazolast résziinkre visszakuldeni sziveskedjenek.

Kelt: Budapest, 20.............ccoeeveeennn.
,Ellenjegyzem”:

kotelezettség vallalo pénziigyi ellenjegyzé

Keérjik Tisztelt Partneriinket, hogy az alabbi panelt téltse ki, cégszeriien irja ala és elektronikus dton kiildje vissza a fenti e-
mailre, vagy fax szamra 3 napon beliil!

A cégszer( alairassal egyidejiileg kijelenti, hogy a képviselt cég a nemzeti vagyonrdl sz6l6 2011. évi CXCVI. térvény rendelkezései alapjan
atlathato szervezetnek mindsiil, valamint vallalja, hogy az el6irt beszamolasi, nyilvantartasi, adatszolgaltatasi kételezettségeket teljesiti, a
céggel kozvetlen vagy kozvetett modon jogviszonyban allé harmadik félként — kizarélag természetes személyek vagy atlathatd szervezetek
vesznek részt.

Megrendelés atvételének datuma:

A teljesités varhato datuma:

Kapcsolattartd neve, elérhetsége:

Vallaljuk az arajanlatunk és jelen megrendel6 alapjan a fenti datumig a hibatlan teljesitést.
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3/C. szami melléklet: Megrendelés minta (atlathatésagi nyilatkozat nélkiil)

Megrendelés

Targy: Megrendelés
Cimzett személy/cég neve: Megrendelés szama:
y ) Ugyintézé: ........
Cimzett személy/cég cime: Tel: .......
Cimzett cég képviseldje (cég esetén) Fax: .......
E-mail: .........

Tisztelt Cimzett!

Az Obudai Egyetem (1034 Budapest, Bécsi u. 96/B.) a ... napon kelt arajanlatuk alapjan megrendeli Onéktél a .......
a jelen megrendelés szerinti idépontra az alabbiakat.

Cikk/szolgaltatds megnevezése:
Egységar: )
Megrendelés értéke dsszesen: ....... - Ft+ AFA
Szallitasi/teljesitési hatarido:
A szamlazasi cim:
Obudai Egyetem
1034 Budapest, Bécsi u. 96/b

Fizetési mod: teljesitésigazolas alapjan atutalassal.
Fizetés hatarid: a szamla atvételet kvetd 30 napon beldl.
Aruatvétel: hétfétél-péntekig 8.00-15.00 kdzott

Kérjlik, hogy az esetlegesen felmer(lé problémaikat megbizott kollégénkkal egyeztetni sziveskedjenek: (Név), tel: ...
Kérjlik, hogy a megrendelés-visszaigazolast résziinkre visszakuldeni sziveskedjenek.

Kelt: Budapest, 20.............ccoeeveeennn.
,Ellenjegyzem”:

kotelezettség vallalo pénziigyi ellenjegyzé

részeére,
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TOVABBI MELLEKLETEK

4. szamu melléklet: Beszerzési | Kozbeszerzési terv sablon

Beszerzés [/ Kozbeszerzés targya
(Megnevezése)

Mennyiség

Mennyiségi
egység

CPV kod

Irdnyadé
eljarasrend

Tervezett
eljarasi tipus

IdGbeli litemezés

az eljaras meginditasanak, illetve a
kézbeszerzés megvaldsitasanak tervezett
id6pontja

a szerz6dés teljesitésének
varhaté idGpontja vagy a
szerz6dés id6tartama

1. Arubeszerzés

II. Epitési beruhazasok

11l. Szolgaltatasok megrendelése

Budapest, ettt ettt benas

szervezeti egység pénzigyi ellenjegyzdjének aldirdsa

szervezeti egység vezet6jének alairasa
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5. szamu melléklet: Beszerzési eljarasok 6sszefoglalé tablazata

A 11. § (1) bekezdéséhez:

Az egyszer(i beszerzés lebonyolitdsanak jogat és kotelezettségét a BVO vezetdje allando vagy eseti jelleggel atruhazhatja az
igényld szervezetre a beszerzés mindsitését kdvetben:

(2) a) pontja

Ertékek (netto) Szallito Beszerzés fajtaja Bekérendd ajanlat | Dokumentaci6
kivalasztasana
k médja
a) <1 millié Ft versenyeztetés kézbeszerzési legalabb 3 db/ teljes kord
értékhatér alatti verseny e dokumentacio*
kivételi kor jelen
szabalyzat 18.§ (2) b)
és c) pontjai
b) >1 millio Ft versenyeztetés / kbzbeszerzési legalabb 3 db / Kbt. teljes kor(
kdzbeszerzés értékhatar alatti alapjan/ kivételi kor dokumentacio*
verseny/kdzbeszerzés jelen szabélyzat 18.§

A 11. § (3) bekezdéséhez:

Haromnal kevesebb Ajanlattevd bevonasa esetén a BVO vezetdje donthet a harom Ajanlattevénél kevesebb felkérésérdl:

Ertékhatar Beszerzés Igazolas Bekérendd ajanlat Dokumentacio
jellege
a) nettd egymillié Ft | a szabalyzat 11.§ | a 11.§ (3) a) legalabb 3 db, kivéve a teljes kord
ésa (3) a) pontjai pontjaban kivételek esetei dokumentacio*
kézbeszerzési alapjan megjeldlt
értékhatar kdzott esetekben a
megjeldlt
maédon
b) nettd 200 ezer és | kizarblagossag, a | kizarolagossagi 1db teljes kord
egymillié Ft kozott | 11.§ (3) ba) pont | nyilatkozat dokumentacio*
alapjan
a szabdlyzat 11.§ | a 11.§ (3) ba)- legalabb 1 db teljes kord
(3) bb)-bo) bo) pontjaiban dokumentacio*
pontjai alapjan megjeldlt
esetekben a
megjeldlt
modon
stirgésség, a kancellari 1db teljes kord
11.§ (3) bp) pont | engedély dokumentacio*
alapjan
mivészeti, - legalabb 1 db teljes kord
kulturalis, dokumentacio*
sportszolgéltatas,
a11.§(3)bag)
alapjan
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Ertékhatar Beszerzés Igazolas Bekérendd ajanlat Dokumentacio
jellege
oktatasi vagy - legalabb 1 db teljes kord
kutatasi célt dokumentacié*
szolgald
beszerzés, a
11.§ (3) br)
alapjan
c) nett6 200 ezer Ft - legalabb 1 db teljes kord
alatti, nem dokumentacié*
készpénzes
beszerzés

A 11. § (4) bekezdéséhez:

Nem kell jelen szabalyzat szerinti beszerzési eljarast lebonyolitani és elézetes ajanlatot sem kell bekérni:

Beszerzés jellege Igazolas Bekérend6 Dokumentacio
ajanlat,
a) havaria szervezeti egység vezetdje - szamla, teljesitésigazolas
b) < nett6 50 ezer Ft szervezeti egység vezetdje készpénzes szamla
c) kilonleges esetek szervezeti egység vezetje - szamla, teljesitésigazolas

A 11.§ (5) és (7) bekezdéséhez

Jelen szabalyzat szerint szilkséges beszerzési eljarast lebonyolitani az alabbiak szerint:

Ertékhatar

Beszerzés jellege

Bekérendé ajanlat

Dokumentacio

keretmegéllapodasok,

beszerzési igény

bekezdés alapjén

keretszerzédések, 11.§ (5) régzitése*
bekezdés alapjan
< netté 50 ezer Ft alatti a 9. szamu mellékletben szerepld 1db teljes korl
készpénzes beszerzés kiemelt termék, 11.§ (6)-(7) dokumentacio

*[ telies korli dokumentacié: beszerzési igény rogzitése az EOS felliletén, ajénlatkéré dokumentum, ajénlat(ok), ajanlat
értékeld, megrendelés/szerz6dés tervezete, teljesitésigazolas
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6. szamu melléklet: Kijelolés biralobizottsag eln6kének és tagjainak,
valamint elfogado, titoktartasi és dsszeférhetetlenségi nyilatkozat

Az OBUDAI EGYETEM ,,...” TARGYU K&ZBESZERZESI ELJARAS VONATKOZASABAN A KOZBESZERZESI BIRALOBIZOTTSAG
ELNOKENEK, TOVABBA TAGJANAK KIJELOLOM AZ ALABBI SZEMELYEKET:

Elnok: (jogi és kbzbeszerzési szakértelem)

Tagok: (jogi és kozbeszerzési szakértelem)
(mUszaki, szakmai szakértelem)
(pénzlgyi szakértelem)

Nyilatkozom, hogy a Kbt. 25. §-aban részletezett 6sszeférhetetlenségi korilmények személyemmel kapcsolatban
nem allnak fenn. Nyilatkozom, hogy nem all fenn olyan ok, ami miatt a funkciéim partatlan és targyilagos
gyakorlasara barmely okbdl, igy kiléndsen gazdasagi vagy mas érdek vagy az eljarasban részt vevé gazdasagi
szerepl6vel fennalldé mas kdzds érdek miatt nem lennék képes. Nyilatkozom, hogy az eljarasba bevont személyként
vald kdzrem(ikddésem a verseny tisztasaganak sérelmét nem eredményezheti. Nyilatkozom, hogy nem vagyok a
Kbt. 25. § (4) bekezdésben irt személy. Nyilatkozom, hogy az elGirt titoktartasi kotelezettségnek eleget teszek.

Budapest, 201....
Obudai Egyetem
kancellar

Elfogado, titoktartasi és dsszeférhetetlenségi nyilatkozat

Nyilatkozom, hogy a fenti eljarasban a bizottsagban elndkkeént, illetve tagként vald részvételre vonatkoz6 felkérést
elfogadom. Nyilatkozom, hogy a Kbt. 25. §-&ban részletezett dsszeférhetetlenségi kdrilmények személyemmel
kapcsolatban nem allnak fenn. Nyilatkozom, hogy nem all fenn olyan ok, ami miatt a funkciéim partatlan és
targyilagos gyakorlasara barmely okbdl, igy kiildndsen gazdasagi vagy mas érdek vagy az eljarasban részt vevé
gazdasagi szerepl6vel fennallo mas kdzds érdek miatt nem lennék képes. Nyilatkozom, hogy az eljarasba bevont
személyként valé kézrem(ikodésem a verseny tisztasaganak sérelmét nem eredményezheti. Nyilatkozom, hogy
nem vagyok a Kbt. 25. § (4) bekezdésben irt személy. Nyilatkozom, hogy az el@irt titoktartasi kételezettségnek
eleget teszek.

Budapest, 201.....

a bizottsag elndke, jogi és kozbeszerzési
jogi és kozbeszerzési szakértelemmel rendelkez6 tag
szakértelemmel rendelkezé tag

pénzlgyi szakértelemmel miszaki szakértelemmel
rendelkez6 tag rendelkez0 tag
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7. szamu melléklet: Ajanlat atvételi elismervény

Atvételi elismervény

........................................ (NV), ...cvovevevevevnenee..... (SZerVezeti egység) az Obudai Egyetem ajanlatkérd

képviseletében igazolom, hogy az aldbbi idépontban atvettem 1 darab lezart ,Kézbeszerzési ajanlat, ,....

targyaban. Az ajanlattételi hatarid lejarta el6tt nem bonthatd fel!” feliratd boritékot.

Az ajanlattevé neve:

Atvétel pontos id8pontja: 201. .............. hénap ...... nap, ...... ora, i...... perc
Budapest, 201. ........... hénap ...... nap
Obudai Egyetem
ajanlatkérd
ajanlattevé
képviseletében

35



8. szamu melléklet: Jelenléti iv

Jelenléti iv

Helyszin:

|[dépont:

Targy: A........ targyd kdzbeszerzési eljaras soran beérkezett ajanlatok bontasa.

Képviselt szervezet neve Jelenlévd képviseld neve Jelenlévd képviseld alairasa
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9. szamu melléklet: Az orszagosan kiemelt termékek jegyzéke
(a 168/2004. (V. 25.) Korm. rendelet 1. szamu melléklete)

Az orszagosan kiemelt termékek jegyzéke
A termék megnevezése

Kommunikaciés eszk6zbk és szolgaltatasok

- Beszédceélu kapcsolok, késziilékek és kapcsolddo szolgaltatasok
- Aktiv és passziv halézati elemek

- Mobil kommunikacids eszkdzok és szolgaltatasok

- Zartcéll mobil kommunikacios eszkdzok és szolgaltatasok

- Kommunikaciés eszk6zokhdz kapcsolddé szolgaltatasok

Informacidtechnologiai rendszerek és szolgaltatasok

- Szoftverrendszerek és elemeik

- Hardverrendszerek és elemeik

- Digitalis vizualtechnikai eszkdzok

- Szoftverekhez kapcsolddd szolgaltatasok

- Hardverrendszerekhez, kiegészitikhez kapcsolddé szolgaltatasok
- Digitalis vizultechnikai eszk6zokhoz kapcsolddd szolgaltatasok

Irodatechnikai berendezések és szolgaltatasok

- Nyomtatok
- Méasoldk és sokszorositok
- Irodatechnikai termékekhez kapcsolddd szolgéltatasok

Irodabutorok

- Irodai asztalok

- Irodai szekrények, tarolé butorok

- Irodai Gl&butorok

- Irodabutorokhoz kapcsolédd szolgaltatasok

Papiripari termékek és irodaszerek

- Papirok

- Papirtermékek

- Szamitogép-kiirdpapirok

- Irodaszerek és iroszerek

- Papiripari termékekhez kapcsolddé szolgaltatasok

Gépjarmiivek
- Személyszallitd gépjarmlivek

- Haszongépjarmiivek
- Gépjarmi-flottalizemeltetési szolgaltatasok
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- Uj gépjarm(ivekhez kapcsolddé szolgaltatasok

Gépjarmii-izemanyagok

- Gépjarmi-lizemanyag tankautos kiszallitassal (nagykereskedelem)

- Gépjarmii-lizemanyag és lizemanyagkartya toltéallomasi kiszolgalassal (kiskereskedelem)
Utazasszervezések

- Nemzetkozi utazasszervezések

Elektronikus kbzbeszerzési szolgaltatasok

- elektronikus arlejtés szolgéltatas
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10. szamu melléklet: A kormanyzati kommunikaciés feladatokhoz tartozé szolgaltatasok
(a 247/2014. (X. 1.) Korm. rendelet 1. szamu melléklete)

Kormanyzati kommunikaciés feladatokhoz tartozé szolgaltatasok

A

B

Kutatasi feladatok

Kutatasok teljes korl tervezése és lebonyolitasa, elemzése,
kiértékelése,

Kdzvélemény- és marketingkutatas, hatékonysagmeérés,
Kvantitativ és kvalitativ kutatasok, online, telefonos és
személyes megkérdezések teljes korii menedzselése.

Stratégiai tervezés és tanacsadas

Kommunikacids stratégiatervezés: éves, valamint ad hoc
kommuniké&cios stratégiai tervek kidolgozasa,
Folyamatos marketing és kommunikéaciés tanacsadas.

Grafikai tervezés

Arculattervezés, csomagolasfejlesztés, kiadvanytervezés és
szerkesztés

Integralt reklamigynokségi
szolgéltatasok

Kreativ tervek és koncepciok kidolgozasa,

Reklamkampany tervezés, teljes kdrli kampanymenedzsment,
lebonyolitas,

Integralt kormanyzati kommunikécios feladatok ellatasa:
valamennyi jelenleg és jov8ben ismert offline és online
kommunikéacios eszkoz kidolgozasa.

PR (igynoksegi szolgaltatdsok

PR kormanyzati kommunikaciés feladatok teljes korii
kialakitésa (ide nem értve a beszédirast),

PR stratégia kialakitasa,

média- és kommunikacios tréningek,
sajtdkapcsolatok, sajtomenedzsment, kdzszereplésekhez
kapcsolddd kommunikacios tevékenységek (tervezés,
lebonyolitas),

szdvegiras (cikk, webes tartalmak),

sajtétajékoztatok, online PR,

Edukacids programok,

Kriziskommunikacid,

Tarsadalmi felelésségvallalas,

Sajtofigyelés.

Online kommunikacios és
kdzdsségi média szolgéltatdsok

Online kommunikacios stratégia kidolgozasa és lebonyolitasa,
teljes korli kampanymenedzsment: online tervezés, banner-
kampanyok, k6z6sségi média management, keresémotor
optimalizalas, honlap tervezése, gyartas, programozas,
applikécio-fejlesztés, valamint tartalommenedzsment,
markafejlesztés, tartalom fejlesztése, webanalitika
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Gyartas

Valamennyi kommunikaciés tevékenységhez kapcsolddé
gyartasi feladat, kiemelten a film- és videdanyag gyartas,

a nyomtatasi anyagok, nyomdai tevékenység, a fotdzas,

a promacids eszkdzok gyartasa és az installaciok legyartasa
tertiletén,

Médiatervezés és vasarlas

Teljes kor( médiatervezés és vasarlas.

Szponzoraci6

Olyan eseti vagy rendszeres - pénzbeli vagy Uj eszkoz, termék
Utjan nydjtott nem pénzbeli - hozzajarulas valamely
rendezvényhez, tevékenységhez, illetve személy szamara,
amelyet az érintett szervezet kommunikaciés célbél, piaci
helyzetének javitasa, vagy tarsadalmi szerepvallalas
érdekében nyuijt.

10

Rendezvényszervezés

Kizérolag az integralt kommunikaciés kampanyok keretében,
az 1-9. pontokban foglalt feladatokkal egytittesen
megvalosuld, elére meghatarozott célbdl (tarsadalmi,
tudomanyos, szakmai, kulturalis, sport stb.) adott helyen és
idében tartott 6sszejovetellel kapcsolatos teljes kor(
elékészitd, szervezd, dsszehangold munka,

magaban foglalja az esemény megvalositasaval kapcsolatos
infrastruktura (helyszin, technika, tolmacsolas stb.), valamint a
catering biztositasat.
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11. szdmu melléklet: A beszerzési folyamat leirasa

Szereplok
Sorszam Részfolyamat Tevékenysé: infolrrrw:c‘idk Oulputinformécic, Kapcsolodd Megjegyzés
¥ ¥seg dokumentumt’)k dokumentum IT rendszer Hatéridé aegy:
Aporood dont, végrehajtast n o 4 . - " - egyetértési jogot
véleményez elrendel végrehaijtasért felelds kozremiikodik tajékoztatast kap jovahagy gyakorol
. FOLYAMAT: TERVEZES
Eves beszerzési Eves b ési keret Egyetemi szintli | ¢ i eavséask Kontrolling &s Pénziiayi Targyﬁvg}
terv ves beszerzési kere beszerzési zervezeti egységekre EOS ontrolling és Pénziigyi megel6z6
ssszedllitisa lebontésa (5. § (1)) Keret bontott keret Tervezési O. (KPTO) november
15.
Szervezeti
egységekre . Ppp— S
Egységszintii beszerzési | bontott keret + S;:;::g;'i Tgryvseig szintl :nirglﬁjvz?
:?;\;ek Osszedllitasa (5. § gens;igim (kbtelezetiségvéllalénkeént EOS Szervezeti egységek BVO és KPTO BVO december
(eqységes Osszesitve) 15.
sablon)
Tervsorok mindsitése, Szesr\ée%:;iinm Osszeayetemi beszerzési Beszerzési és
Bsszegyetemi terv bggzefzési P kbzgiszerzési o EOS Vagyongazdélkodasi
osszeallitasa (5. § (3)) torvek Osztaly (BVO)
P Legkésdbb a | Kdzbeszerzési terv: Kbt.
Terv felllvizsgalat, Elfogadott o - PPN A
véglegesités (5. § (2)-6. | bels Jovéhagyolt beszerzési BVO kancelldr koliségetési | 42.§ és a 168/2004.
§(1) KSltsdavetés és kdzbeszerzési terv év marcius Korm.r.17. § (2)-(3) bek.
g 31-ig. szerint
Jovéhagyott . - .
. . o Egységenkénti-tervsor-és
Egységek tajékoztatdsa a | beszerzésiés . . minden
jovahagyott tervr6l kozbeszerzési ?eeng/yedeves lebontést EOS BVO KPTO kotelezettségvallalo
terv
Egységenkeénti-
tervsor-és
negyedéves
Tervmodositas a Ifbontasu terv Médositott tervsorok, S:i/yge?ts a
beszerzési kereten beliil Keretemeléshez véltoztatott keretdsszeg EOS KPTO szervezeli
(5.8(5)) forra mellett A
orras egység
rendelkezésre
allasanak
igazolasa
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Szereplok

Input . . -
Sorszam Részfolyamat Tevékenység informaciok, Chioutiniomacicl ST . Megjegyzés
ek dokumentum IT rendszer L » o Hatéridé
Aoy dont, végrehaitast a — o m T a P egyetértési jogot
véleményez végrehaijtasért felelds kozrem(ikodik tajékoztatast kap jovahagy
elrendel gyakorol
Egységenkeénti-
Tervmodosités a tervsor-és
beszerzési kereten fellil negyedéves
lebontésu terv
Kozbeszerzési -
o P Legkésdbb a
Adatszolgaltatas, | Kozbeszerzési terv iﬁlﬁﬂiﬁi&ig gﬁg:fy';f;tésesetén KBA és 810 KORSSQVetsSi | 0o o e
kozzététel kozzététele (6. (2)) terv sajat honlapra) feltglt honlap g\1l_rinar0|us
kézbeszerzési terv 9
. LA Kancelléri
R, Jovahagyott o k°2??sz9efzeseke” jovahagyast
Szakmai iranyito szerv = ... | Jovahagyott felelds miniszter PR 320/2015. Korm. 1. 23. §
A kozbeszerzési M - BVO . koveto 3
tajékoztatasa (6. § (2)) kézbeszerzési terv altal vezetett (1)
terv T munkanapon
minisztérium belil
Koézzététel a Jovahagyot Kézpontositott
Kozpontositott Kozbeszerzési | KOZbeszerzési portdlra BVO Minden v | 46812004, Korm. 1. 17.§
kozbeszerzési portalon 1 feltoltott kézbeszerzési majus 15-ig
erv
(6.§(2)) terv
Kézbeszerzési terv Jovahagyot
megkildése aNemzeti | oo ezesi | Ovéhagyolt BVO NKOH Minden & 1 54715014, Korm. 1. 8.§ a)
Kommunikécios terv kdzbeszerzési terv majus 15-ig

Hivatalnak (6. § (2))
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Input informéaciok,

Output informacio,

Kapcsolodd

Szereplok

Soszanl EReszlyarat VEEEIREE dokumentumok dokumentum IT rendszer egyetértési Hatéridé Megjegyzés
ey dont, végrehajtast a — o m T o o y
véleményez s Ay végrehaijtaseért felelés kozremiikodik tajékoztatast kap jovahagy jogot
gyakorol
II. FOLYAMAT: ELOKESZITES ES LEBONYOLITAS
I.A Egyszer(i beszerzések
Abeszerzési Arajanlatkérés
Az input informaciok szabalyzat 11. § (4) | nélkili, egyszerl
alapjan annak szerinti el6irasok, eljaras (a
1. Elékészités megallapitasa, hogy a és a beszerezni kotelezettségvallalasi Lebonyolité*
beszerzési eljarast kivant szabalyzatban foglalt
hogyan kell lebonyolitani | termék/szolgéltatas | szabalyok betartasa
jellemzéi mellett).
Az input informaciok A szervezeti egység
alapjan annak jovahagyott
megallapitasa, hogy a beszerzési terve,
beszerzés nem tartozika | 9.és 10.sz. Egyszerii beszerzési o
& kdzpontositott melléklet szerinti eljaras folytathato le Lebonyolitd
kdzbeszerzési korbe és informaciok,
vérhatan kdzbeszerzési | éves kdzbeszerzési
eljarasra sem keriil sor terv
Az input informaciok . -
alapjén annak Beszerzési Eﬁ;g;zse;gi?ésézegeﬂ
12 megelopitasa, o9y MY | szabelyzat 11.§ (3) | héromndl kevesebb Lebonyalitd
ajénlatiételre ajanlattevével
Az input informéciok Egyszerii beszerzési
alapjan annak Beszerzési eljaras szikséges,
13 megallapitasa, hogy hany szabélyzat 11.§ (3) legalabb harom Lebonyolitd
szallitot kell felkérni y : ajanlattevd
ajénlattételre felkérésével
. - 1. sz. melléklet
1. 5z melléket szerinti szerint ajanlatkérés
Arais iratminta kitoltése, - . P
2 rajanlat(ok) Kancsolodo 1.1-1.4 pont szerinti | (és a kotvall. Lebonyolité
. bekérése o informacick szabalyzatban elgirt ¥
dokumentumok o
clékeszitése kapcsol6d
dokumentumok)
" ) } Déntési javaslat
. Ajanlat(ok) formai, tartalmi PO A
Afanlatok cllendrzése, hidnypotias | Ajanlatkérés ésa | (00D ajéniat esetén Kételezetiséguéllal »
3. kezelése, A . - a 2. sz. melléklet . o . Lebonyolitd
P kérés, ajanlat(ok) beérkezett ajanlatok - 6 (kvsz. ** szerint)
elbiralasa ertékelése (14. § (1)-3) szerinti
) Ajénlatértékeld lap)
Dontés dokumentalésa, Kotelezettséavallalo
ajénlattevok értesitése dontése 9 Kiértesités Lebonyolitd ajanlattevék
(14.§ (4)-8)
- Beszerzési igény . . e | Lerogzitett
4. B ©SZerzes| adatainak rogzitése (8. § K_(_)telgzettsegva\lalo beszerzési igény EOS Lebonyolitd
igény inditasa (142) dontése adatok
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Input informéaciok,

Output informacio,

Kapcsolodd

Szereplok

SoszanlReszilyanat [eicteny=cg dokumentumok dokumentum IT rendszer L » egyetértési Hataridé Megjegyzés
véleményez dont,;reggzslajtast végrehaijtasért felelds kézrem(ikodik tajékoztatast kap jovahagy jogot
gyakorol
A szervezeti egység | Gazdasagi
Fedezet meglétének szabad beszerzési | ellenjegyzéssel Pénziigyi ellenjegyzs
) et meg kerete a tervsoron, | (elektronikus alairas) | EOS oY1 elenjegy.
igazolasa (8. § (3)) . o . - (kvsz. szerint)
és a beszerzési ellatott beszerzési
érték sszevetése igény
z"e:nzj:gi'ze,ssel Kételezetiségvallal
§e§zeme§| igény (elektronikus altal Jova.hagyot‘vt' ) EOS Kotelezeﬁsegvallal
jovahagyasa (8. § (3)) alairas) ellatot (elektronikus alairas) 6 (kvsz. szerint)
b St beszerzési igény
eszerzési igény
Informatikai ov.
(informatikai
. S beszerzések)
Kdzponti szervezeti ZE;T}Z‘ZIZ}:ZZQ;\&HEIIO Szakmailag Kommunikaciés
egység szakmai (elektronikus jovahagyott EOS ov. L
jovahagyasa (8. § (4) aldirés) beszerzési beszerzési igény (kommunikaciés
szerinti beszerzéseknél) oY (EOS feliletén) beszerzések)
igeny Miiszaki igazgatd
(épitési
beruhazasok)
Kételezettségvallald
Igény formai és tartalmi éltal jovahagyott (és Afeladat
Beszerzési ellendrzése lefolytatandé | a 8. § (4) szerinti - . delegélasat
5. igény beszerzési eljaras esetekben szakmai | Mindsitettbeszerzési | ¢ g BVO Kovels 4
P o . igény
mindsitése megallapitasa (9. § (1)- jovahagyassal munkanapon
4) ellatott) beszerzési belil
igény
Mingsités jvahagyasa (9. | Mindsitett Jévahagyott Eos \Ef;’g(; ‘;zz;"ézg i
§(6)) beszerzési igény beszerzési igény igazgatd
Igényl6 értesitése (9. § Jévahagyott Automatikus -
®) beszerzésiigény | elekironikus izenet | EO igényl6
) o Mindsitett A mindsités alapjan .
6. Megrendelés El6készités (16. § (1)-(2)) a 3/A, 3/B vagy 3/C Lebonyolitd

beszerzési igény

melléklet

Pénziigyi ellenjegyzés

(16.§ (4)

3/A, 3/B vagy 3/C
melléklet szerinti
megrendelés

Pénziigyi
ellenjegyzéssel
ellatott megrendelés

Pénziigyi ellenjegyz6
(kvsz. szerint)
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Szereplok

Sorszam | Részfolyamat Tevékenysé Input informéaciok, Output informacié, | Kapcsolodd Meaicavzés
y ¥S€9 dokumentumok dokumentum IT rendszer L » egyetértési glegy
véleményez d°”t'evlf§r:22|a”‘"‘5‘ végrehajtasertfelelés | kozremikidik | téjékoztatast kap jovahagy jogot Hatarids
gyakorol
e alai Pénziigyi Kotelezettségvallald N -
g/l(eg)endeles alairasa (16. ellenjegyzéssel altal alairt koétzl(izsinzsg:/iiltl)al
ellatott megrendelés | megrendelés .
|ktatott,
megrendelésszammal, Kotelezettségvallald | Iktatott,
témaszammal ellatott altal alairt azonositdszamokkal Lebonyolitd
megrendelés megkiildése | megrendelés elltott megrendelés
aszallito felé (16.§ (4))
Megrendelés Iktatott, ;e(alul‘gﬁzglae!gse\
visszaigazolas azonositoszamokkal | Moo " Lebonyolitd
ellendizése (16.§ (5) | elltott megrendeles | SsSzenasontitt
’ visszaigazolas
«aae . | Szerzédéstervezet Mindsitett s o ) .
7. Szerzédéskotés dsszedlitasa (155 (1)-2)) | beszerzesi igény Szerzédéstervezet Lebonyolitd Jogi osztaly
Szerz6désszam, Azonositokkal
témaszam felvezetése a Szerzddéstervezet | ellatott Lebonyolitd
tervezetre. (15. § (4)) szerzédéstervezet
Pénziiaviellenioauze Azonositskkal Pénzligyi R
énziigyi ellenjegyzés ellatott ellenjegyzéssel Pénziigyi ellenjegyz6
(15.§ (5)) szerzédéstervezet ellatott (kvsz. szerint)
szerzédéstervezet
Pénziigyi
Szerzdes aldirasa ellenjegyzéssel Kotelezettségvallalo kotelezettségvallal
ellatott 4ltal aléirt szerzédés 06 (kvsz. szerint)
szerzédéstervezet
Szerzbés megkildésea | Kociozelségualald
szallité fele altal alairt
szerzédés
Sz4llto alal alait, o BVO (egy eredefi
p . X Szallito altal is alirt - o példanyt)
visszaérkezett szerzédés P Iktatott szerzédés Lebonyolitd .
e bt szerz6dés PSZO (egy eredeti
iktatasa, tovabbitasa s
példanyt)
Termék, szolgaltatas
Beszerzési mennyiségi, minségi
8. folyamat atvétele, a szallitas, vagy | kvsz. szerint
lezarasa teljesités tényének
igazolésa

Pénziigyi rendezés

kvsz. szerint
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Szereplok

Sorszam | Részfolyamat Tevékenység e w— p———— [ e st ogyetétés Hataridé Megjegyzés
oy 2 o végrehajtasért m T o o y
véleményez végrehajtast folelds kézrem(ikodik tajékoztatast kap jovahagy jogot
elrendel gyakorol
I1.B Kézbeszerzés
EOS-ban régzitett
Kezdeményezés | Beszerzésiigény - .. - beszerzésiigény és a iz
1 és elokészites | rogitése (20. § (2)) Eves koizbeszerzési terv 8§ szerinti kaposolt | EO° Igényld
dokumentumok
Az inputok alapjan annak | EOS-ban rogzitett beszerzési
vizsgalata, hogy az adott | igény (és csatolt A
beszerzés esetében dokumentumai), a 9. és 10. sz. ;\gnaigzgzgif;f;a’ Lebonyolitd
kdzbeszerzési eljarast melléklet szerinti, valamint el‘gr);lst kell lefolytatni ¥
Kell-e lefolytatni. (19.§ | aktualis kézpontositott d y
1) kdzbeszerzési informaciok
Kdzbeszerzésekért
felelés miniszter Kozbeszerzési dokumentacio Miniszter altal Lebonyolitd kozbeszerzésekért
hozzéjérulasénak kérése jovahagyott eljaras ¥ felelés miniszter
(20.§(4)
Igénylé altal rogzitett Ajanlati, részvételi
adatok ellendrzése, vagy ajanlattételi 320/2015.
ajanlati dokumentécio Miniszter altal jovahagyott felhivas és Lebonyolitd Korm.
oOsszedllitasa, eljaras dokumentumai dokumentacio, Y rendelet
szerzédéstervezet valamint szerint
elkészittetése (20. § (5)) szerzGdéstervezet
Ajénlati, részvételi vagy
ajanlattételi felhivas és
dokumentacio, valamint
szerz8déstervezet, nyilatkozat Kancellar altal
Kg’ncgllar reszére az 'an'yz}gl_fedezet rendelkezésre jovahagyot Lebonyolité Kancellar
eléterjesztés (20. § (5) e)) | allasarel, javaslata dokumentacié
biralébizottsag tagjaira, illetve
az ajanlattételre meghivni
javasolt gazdasagi szereplék
listaja
Eljaras meginditasa (20. § | Kancellar altal jovahagyott Felhivasok, "
®) dokumentécié hirdetmény Lebonyolit
Biralobizottsag tagjai A X -
szAmara dokumentumok Kancellér altal jovahagyott 6. sz. melléklet szerinti Lebonyolito

elékészitése (20. § (5))

dokumentacid

dokumentumok
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Sorszam | Részfolyamat Tevékenység e w— p———— [ e st ’ o ogyetétés Hataridé Megjegyzés
véleményez végrehajtast veg;(eelt:l%t:sen kézrem(ikodik tajékoztatast kap jovahagy jogot
elrendel gyakorol
Biralobizottsag P
L ) . - alairt nyilatkozatok
e adminisztrativ 6. sz. melléklet szerinti ; o, ?
2 Lebonyolitas feladatainak ellatasa (21. | dokumentumok .blZ(mfagl BVO
§(1) jegyzokonyvek
Jegyz6konyv,
. hianypotlas kérés,
:2‘:\?;{::‘;1&?; 5@ | Beerkezd aianatok indoklas kerés, Lebonyolits ajanlattevok
) . irasbeli 0sszegzés az
ajanlattevok részére
Beérkezett ajanlatok
értékelése, javaslat a Hianypétlassal, indoklassal Dontésel6készitd P, .
Kancellar felé (21.§ (3)- | elltott ajanlatok javaslat Birdldbizottsag
)
Szerzodéskotés (21.§ (8)) | kvsz. szerint
Beszerzési
All.A 8. pontban
3 |f°|y,a r,ﬂat foglaltakkal azonos
ezérasa
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Sorszam Részfolyamat Tevékenység Input informéciok, dokumentumok QupmiITAEES ST Hataridé Megjegyzés
’ dokumentum IT rendszer dont
Aoy p o végrehajtasért m T tajékoztatast o egyetértési
véleményez | végrehajtast A kozrem(ikodik jovahagy | .
felel6s kap jogot gyakorol
elrendel
11.C Kdzpontositott kozbeszerzés
" A EOS-ban régzitett
Esef beszerzés Eseti beszerzési igény rogzitése - beszerzésiigény és a 8.§
1. kezdeményezése geny rog Eves kézbeszerzési terv rerzesi igeny ’ EOS Igényld
PP (25.§(1)) szerinti kapcsolt
és elokészitése
dokumentumok
Az inputok alapjan annak EOS-ban régzitett beszerzési igény
vizsgalata, hogy az adott beszerzés | (és csatolt dokumentumai), a 9. és . ’
esetében kdzpontositott 10. sz. melléklet szerinti, valamint Egzzgggztg?zn;suszﬂksé es BVO
kozbeszerzési eljarast kell-e aktualis kdzpontositott 9
lefolytatni. (19. § (1)) kozbeszerzési informaciok
Utemezett Igénybekérés a szervezeti - minden
2. beszerzgs ) eqységekidl (25.§ (3)) Eves kdzbeszerzési terv Felhivas és sablon BVO szerv'ezetl
kezdeményezése €gyseg
Igények rendszerezése,
Osszesitése, igényelt és azzal " . A . .
eqyenériéki §§§|2/:Ze“ egységek altal kitoltott i()zzziilteﬂ, pontositott BVO Igényls [1]‘::%0: tZa. S(i\t/él.SS.)
termékek/szolgaltatasok geny!
beazonositasa (25. § (4))
Beszerzési igények rogzitése (25.§ | Szervezeti eqységek altal kitdltott Ej;;e;:jé'genyek * £0S szervezeti
sablon dokumentacié egységek
Igénybejelentés megkldése KEF- | e
nek, jovahagyds dokumentalasa | Osszesitett, pontositottigények | KE altal jovahagyott BVO KEF
igények
(25.§(6))
3 Lebonyolités Kbzvetlen megrendeléssel torténd | x4 i6vahagyott igények Megrendelés BVO
’ beszerzés (26. §)
Verseny Gjranyitassal torténd hal ia s L P
beszerzés (27.§) KEF éltal jovahagyott igények Szerzédés
A lebonyolitas tovabbi menete (BVO, illetve a biralébizotisag feladatai, dontés) azonosak a I1.B 2. pontban foglaltakkal.
e s M Jegyz6konyv, KEF-es
@”g*’(g‘;‘ dontést kbvetd teendSk | ., celigr irasbeli dontés adatbejelentés, Lebonyolité
: szerz6déstervezet A mindenkor
hatalyos
Szerz6déskotés kvsz. szerint (27. § kbzbeszerzesi
®) torvény szerint
Igényl6 értesitése a Mindkét 8 ata alsirt szerzidés | Ceronkus tjékoztatés
szerz8déskotésrél (28. § ) az igénylo felé
4 Beszerzési AllA 8. pontban foglaltakkal
. folyamat lezarasa azonos
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Sorszam Részfolyamat Tevékenység Input informéciok, dokumentumok Oué%ii;ggm?ﬁ'o’ ??::glsz(;? i Hataridé Megjegyzés
Aoy p dont:' végrehajtasért R T tajékoztatast R egyetértési
véleményez | végrehajtast felel6 kozrem(ikodik jovahagy | .
e elel6s kap jogot gyakorol
IIl. FOLYAMAT: BESZAMOLAS, STATISZTIKA, DOKUMENTALAS
P e LAt Targyévet
Statiszikai Bsszegzés készités (7. Kozbeszerzési tényadatok Statisztikai dsszegzés BVO kancellar koveté majus 4412015, MvM.
§(2) 31 r.40.§ (1)
Kozbeszerzési portalra
P . . . (akadalyoztatas esetén Kozbeszerzési
Kozzététel (7. § (2)-(3)) Statisztikai 6sszegzés sajat honlapra) feltdltt BVO Hatosag
statisztikai 0sszegzés
. - - Rendszerezetten
Kozb"e Szerzest dokumentdci6 Kézbeszerzési dokumentumok archivalt kozbeszerzési BVO
megbrzése (30.§ (3) dokumentacio.
Egyszer(i beszerzések . . Egyszer(i beszerzések BVO (1 milli6 Ft
dokumentalésa, 6rzése (30. § (3)- ngjiﬂeer:tgsizierzesek rendszerezett, archivalt Igényld feletti egyszer(i
4)) dokumentécitja beszerzésekrol)

* Lebonyolitd:

- egyszer(i beszerzéseknél a BVO, illetve a 11. § (1) bekezdés szerinti hataskér atruhazas esetén az Igényld

- kdzbeszerzéseknél a BVO, vagy az Egyetemmel szerz8déses jogviszonyban all6, kdzbeszerzési szakértdi feladatokat ellaté személy

** kvsz. - a Kotelezettségvallaldsi és szerzédéskotés rendjérdl sz616 szabalyzat
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