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A Pannon Egyetem (a tovabbiakban: ,Egyetem”) Szenatusa dltal jovahagyott,
valamint a Pannon Egyetemért Alapitvany, mint alapitoi, tulajdonosi jogokat
gyakorlé fenntarté (a tovabbiakban: ,Fenntarto”) altal elfogadott Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: ,,SzMSz”) 1. rész Szervezeti és Mukodeési
Rend (a tovabbiakban: ,SzMR”), valamint a Pannon Egyetem szabalyzatai
kuratoriumi elfogaddasanak hataskori rendjérdl szolo kuratoriumi hatarozat
alapjan az Egyetem a Beszerzesi Szabalyzatot (a tovabbiakban: ,Szabalyzat”) az
alabbiak szerint allapitja meg.

I. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.8

A Szabalyzat célja

(1) A mindenkori koltségvetési torvéenyben megallapitott kozbeszerzési
értéekhatarokat el nem érd darubeszerzések, épitési beruhdzasok és
szolgaltatasok igénybevétele esetén meghatarozza azokat az ajanlatkéresi
szabalyokat és eljarasrendet, melyeket az Egyetem forrasainak terhére
megvalositott beszerzések lefolytatasa soran alkalmazni kell.

(2) A mindenkori koltségvetési torvényben megallapitott kozbeszerzési
értékhatarokat elérd, de a kozbeszerzési toérvény hatalya ala nem tartozo
arubeszerzések, épitési beruhazasok és szolgaltatasok igénybevétele esetén
meghatarozza azokat az ajanlatkérési szabalyokat és eljarasrendet,
melyeket az Egyetem forrasainak terhére megvaldsitott beszerzések
lefolytatasa soran alkalmazni kell.

(3) Rogziteni az (1) és (2) bekezdés hatdlya ald tartozé beszerzések
tervezésének, el6készitésének, lefolytatdsanak rendjét, az Egyetem nevében
eljard, illet6leg a beszerzési folyamatba bevont személyek, valamint
szervezetek felel6sségi korét és a beszerzési eljaras dokumentalasi rendjét,
0sszhangban a vonatkozd jogszabdalyokkal.

(4) A kotelezettségvallalasokon (szerzédéseken, megrendeléseken) alapulo
munkafolyamatok szabalyozottsaganak biztositasa.
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3)

2.8

A Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed:

a) az SzMR-ben megnevezett valamennyi karra, atfogd szervezeti
egysegre, szervezeti egységre (a tovabbiakban: kar, atfogd szervezeti
egyseg, szervezeti egység egylittesen: , szervezeti egység”), valamint az
Egyetemmel munkaviszonyban, vagy egyéb munkavégzésre iranyulo
jogviszonyban all6 személyekre,

b) a dontés el6készitésebe, lebonyolitasaba barmilyen médon bevont, az
Egyetem érdekeit képviseld személyre.

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed:

a) a kozbeszerzési értéekhatart el nem érdé arubeszerzésre, épitési
beruhazasra, valamint szolgaltatds megrendelésére (a tovabbiakban:
»beszerzés”), amelyek vonatkozasaban az Egyetem a megrendeld vagy
az ajanlatkero,

b) azokra a kozbeszerzési értékhatar feletti beszerzésekre, amelyekre
vonatkozéan az Ajanlatkérd a Kbt. rendelkezéseit nem Kkoteles
alkalmazni.

A Szabalyzat elkészitése soran alkalmazott jogszabalyok, szabalyzatok:
a) Akozbeszerzésekrdl szolo 2015. évi CXLIII. torvény;
b) A mindenkori koltségvetési torvény;

c) Bels6 Szabalyzatok (t6bbek kozott a Kozbeszerzési Szabdlyzat,
Gazdalkodasi Szabdlyzat, A gazddlkodassal 6sszefliggd jogkorok és
hataskorok szabdlyzata; Palyazati Szabalyzat sth.);

d) Palyazati utmutatok, Kozbeszerzési Hatdosag utmutatdi és egyéb
hatosagi utmutatok;
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II. Fejezet
ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3.8

Fogalmi meghatarozasok

Ajanlatkérés: Ajanlatkérd daltal az Ajanlattevének kiildott, a beszerzési
igény targyat, mennyisegi €s mindsegi kovetelményeit, eértékelési
szempontokat, egyéb, a beszerzés targyara, vagy a megkotendo szerzédésre
vonatkozo lényeges elemeket tartalmazo felhivas, amely alapjan az
Ajanlattevd elkésziti az ajanlatat, ami a beszerzési igény targyara ajanlott
arat is tartalmazza. Az Ajanlatkérés mintaja a www.uni-pannon.hu
oldalon, mint ,Arajanlatkéré sablon altaldnos” a Jogi és Beszerzési
Igazgatosag dokumentumai kozott elérhetd. A beszerzés sajatossagaira
tekintettel, valamint projekt esetén a projekt elszamolas szabalyai
szerint a minta tartalma kiegészitheto.

Ajanlatkéro: a Pannon Egyetem, az igényl6 szervezeti egységtol
fliggetlendl.

Ajanlattevo: az a gazdasagi szerepld, aki ajanlatot nyujt be egy adott
ajanlatkérésre.

Egyedi becsiilt érték: az egyszerli beszerzés becsilt értéke a beszerzés
megkezdésekor a piacon taldlhaté legalacsonyabb arajanlat, vagy korabbi
szerzddések, vagy szakértdi vizsgalat, vagy tervezo6i koltségbecslés (mérnoki
ar) alapjan alatamasztott érték. Kivételes esetben: a jelen szakasz (11)
bekezdésében meghatarozott feltételeknek maradéktalanul megfelel6
internetes ar 6sszehasonlitas.

Beszerzés szakmai / miszaki specifikacidoja: a beszerzés részletes
szakmai, muszaki, technikai leirasa, objektiv értékelési parameétere,
minimum elvarasok, tervdokumentacid, koltségvetési kiiras.

Beszerzések tervezése: az a folyamat, amely soran az erre alkalmazott
szoftverrel 0sszegyljtésre kerlilnek az Egyetemen a szervezeti egységeknél,
projekteknél elére lathato beszerzési igények.


http://www.uni-pannon.hu/

(7)

)
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Beszerzés tervezo szoftver: aru és szolgaltatas esetében a beszerzések
tervezése a kovetkezo cimen elérheto szoftver alkalmazasaval torténik:
https://beszerzes-tervezo.uni-pannon.hu/

Beszerzés megrendelési igény: a szervezeti egységek altal megfogalmazott
sziikseglet, igeny, amely olyan megrendelésre vagy szerzédeés megkotésere
iranyul, amelyek az oktatasi, kutatasi munkavegzéshez, egyeb, az Egyetem
Alapito Okirataban meghatarozott tevékenyseghez, valamint az Egyetem
muiikodéséhez sziikségesek. A beszerzési megrendelés létrehozasanak
feltétele minden olyan informacio rendelkezésre bocsatdasa a szervezeti
egysegek, projektek részerdl, amelyek a keretfoglalashoz
(kotelezettségvallalas rogzitése), szerzddeskotéshez, valamint a szamla
befogadasahoz, iktatasahoz, érvényesitéséhez, konyveléséhez, szakmai
teljesitést kovetd kifizetéséhez sziikségesek. A beszerzés megrendelési
igény (a tovabbiakban: ,BMIG”) tartalomjegyzéke jelen Szabalyzat 1. sz.
mellékleteként megtalalhat6. A BMIG javasolt mintaja a www.uni-
pannon.hu oldalon, a Jogi és Beszerzési Igazgatosag dokumentumai
kozott elérheto ,BMIG sablon projekt, BMIG sablon altalanos, BMIG sablon
reklam ajandék targyak” elnevezéssel. Ez a sablon Onellendrzést is
tartalmaz.

Egyszeri beszerzés: egyszer(i beszerzés mindazon beszerzés, amely nem
tartozik a kozbeszerzési torvény hatdlya ald, azaz a mindenkori
kozbeszerzési értékhatar alatti, valamint a torvény altal meghatarozott
kivételi korbe tartozé beszerzés.

Keretmegallapodas: egy vagy tobb ajanlatkérd és egy vagy tobb ajanlattevé
kozott 1étrejott olyan megallapodas, amelynek célja, hogy rogzitse egy adott
idészakban a beszerzésekre iranyuld, egymassal meghatdrozott modon
kotendd szerzddések lényeges feltételeit, kiillondsen az ellenszolgaltatas
mértékét, és ha lehetséges, az eldiranyzott mennyiséget.

Internetes ar osszehasonlitas: aru vagy szolgaltatas beszerzés esetében a
piaci ar alatamasztasdra szolgdld, az ajanlatkéréssel egyenértékli olyan
dokumentum, amely megfelel a kovetkezd feltételeknek:

I. a honlap cimének egyértelmlien megallapithatonak kell lennie az
elmentett képernydképen (print screen),


https://beszerzes-tervezo.uni-pannon.hu/
http://www.uni-pannon.hu/
http://www.uni-pannon.hu/
https://uni-pannon.hu/dokumentum/alapdok/2021/18664-beszerzesi-megrendelesi-igeny-sablon-altalanos-2021-10-06
https://uni-pannon.hu/dokumentum/alapdok/2021/18664-beszerzesi-megrendelesi-igeny-sablon-altalanos-2021-10-06
https://uni-pannon.hu/dokumentum/alapdok/2021/18664-beszerzesi-megrendelesi-igeny-sablon-altalanos-2021-10-06

II. a dokumentacidobol egyértelmien ki kell derllnie az ajanlattevé

nevének, cimének, elérhet6ségének,

III. azonos miiszaki paraméterd aru/szolgaltatas szerepel az ajanlatokban,
IV. egyid6ben, dokumentalt modon keriil sor az ar 6sszehasonlitasra, tehat

(12)

(13)

(14)

(15)

datummal ellatott képernydkép (print screen) keriil elmenteésre,

V. az arnak latszania kell; és az ajanlatnak a tényleges piaci arra kell

vonatkozni. Tehat tartalmazza a szallitas koltségeit és minden mas a
szallito altal felszamitott koltséget (a teljeskoriiség az ajanlatot bekér6
felel6ssege),

VI. az ajanlattevéknek egymastol fliggetlennek kell lenniiik (az ajanlatot

bekerd feleldssége, tehat meg kell gydzddnie a honlapokat tizemeltet6
cégek fliggetlenségerol az e-cégjegyzeék alkalmazasaval).

Piaci ar: a beszerzés el6készitése soran az adott beszerzéssel kapcsolatos
helyzet- és piacfelmérés, elézetes piaci konzultacié, arajanlat kérés alapjan
a beszerzés becsiilt értékének felmérése, meghatarozasa.

Részekre bontas tilalma: részekre bontas alatt azt kell érteni, amikor az
ajanlatkéro egy egyseges beszerzést tobb szerzddéssel valdsit meg ugy, hogy
azok ertéket kiilon-kiilon veszi figyelembe a becsiilt érték megallapitasakor
és ez altal nem alkalmazza a Kbt.-t, vagy nem a magasabb érték szerint
alkalmazandd eljarasi szabalyok szerint folytatja le a szlikséges
kozbeszerzési eljarasokat. Tilos a kozbeszerzési kotelezettség vagy a
szigorubban szabalyozott unios eljarasrend alkalmazasanak megkeriilése
céljabdl a beszerzeést részekre bontani.

Egybeszamitas: annak megitélésére vonatkozoan, hogy a becsilt érték
meghatarozasaval kapcsolatban fennall-e a részekre bontds tilalma,
els6dlegesen a miuszaki-gazdasagi funkciondlis egység meglétének
vizsgdlata sziikséges. Amennyiben a miszaki-gazdasagi funkcid egysége
alapjan nem tehet6 egyértelmd megdallapitds, ugy tovabbi kisegit6
szempontok veend6k figyelembe:

- az egyseéges tervezés és dontés,

- ugyanazon ajanlatkér6 szemeélye,

- azonos jogalap és azonos feltételek a szerz6dések megkotésekor,

- id6beli 0sszefliggés.

Beszerzési eljarasrend meghatarozasa: egybeszamitasi szabalyok és a
részekre bontds tilalmanak figyelembe vételével annak megallapitdsa, hogy
az adott beszerzés a Kbt. hatalya ala tartozik-e.
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OTRS rendszer: Beszerzési folyamatkezel6 rendszer, amely e-mail értesités
formajaban aktudlis informdaciot szolgdltat a beszerzési igény ligyintézési
folyamatarol. Felhasznalék szdmadara elérhetdsége: https://beszerzes-
portal.uni-pannon.hu, ahol az adott beszerzest bekildd tgyintezok
lathatjak a beszerzési folyamat aktualis statuszat a Kozponti Cimtar
Azonositoval tortend bejelentkezest kbvetGen.

Uzemszerii miikodés biztositasahoz sziikséges beszerzés igény: az éves
tervben nem szerepld, elére nem tervezhetd, vagy meghibasodasbol ered6
beszerzeési igény, amely azonnali beavatkozast igényld kritikus mukodeési
kényszer miatt jelentkezik.

III. Fejezet

BESZERZESEK TERVEZESE, A BESZERZESI
ELJARASREND ES AZ ERTEKHATAROK
MEGHATAROZASARA VONATKOZO SZABALYOK

4.8

A beszerzések tervezése

A beszerzések tervezése soran 0sszegyljtésre keriilnek az Egyetemen az egy
naptdri évben eldre lathatéan felmeriil6 beszerzési igények.

A beszerzések tervezése szervezeti egységenként és projektenként torténik.
Az eldre lathato beszerzéseket a szervezeti egység kijelolt munkatarsanak,
projekt esetében pedig a projektmenedzser/szakmai vezet6 altal kijelolt
munkatarsnak kell elvégeznie.

A beszerzés tervez6 szoftver a targyév beszerzéseinek megtervezése
érdekében targyév janudr 1. napjatol megnyitasra kertil, a tervezési idészak
a targyév janudr 31. napjdig tart.

Az adott naptari év beszerzéseinek tervezését januar 31. napjaig kell
megtenni aru és szolgaltatds esetén a beszerzés tervezo szoftverben.

A tervezési iddszak lezarultat kovetden a leadott terv modositasara minden
naptari negyedév kezdetét megeldz6é 8 munkanapban van lehet6ség.

10
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Uj palyazati forras, vagy uj kiilsé szolgaltatas nyujtasa, valamint szervezeti
valtozas (pl. Uj szervezeti egység létrehozdsa) esetén, éves beszerzési terv
elkészitésére a Jogi és Beszerzési Igazgatosag Beszerzési Osztalyaval (a
tovabbiakban: ,Beszerzési Osztaly”) tortén6 egyeztetés alapjan van
lehetdség.

Rendkivili vagy havarias esetben, (lasd 16. § pl. csétorés, eszkoz
meghibasodas, elére nem lathaté események esetéen) megfeleld indoklas
alapjan a Beszerzesi Osztallyal tortént egyeztetés utan lehetéség van a
tervezési idészakon Kkiviili betervezesre.

Tervezesi id6szakon kivil felmerild egyeb igények tervezésére kiilon
engedely alapjan van lehet6ség. Az engedélyezésre iranyulo kérelmet a
tervezes@uni-pannon.hu cimre kell megkiildeni.

Az épitési beruhazasok tervezése az egyetemi beruhazasi és felujitasi terv
alapjan torténik.

A beszerzések tervezése soran a szoftverben (épitési beruhdzasok esetében:
excel tablazatban) rogziteni kell minden olyan beszerzési igényt, melynek
felmeriilése a tervezéssel érintett naptari évben elére lathatd. A tervezés
részleteirdl a szoftver leirds tartalmaz tovabbi informaciokat.

5.8

A beszerzési eljarasrend meghatarozasa, beszerzések minositése

@

)

3)

AtervezésiidOszak végét kovetden a Beszerzési Osztaly kiértékeli a feltoltott
adatokat és meghatdrozza az egyes dru- és szolgaltatds kategoriak
beszerzési eljarasrendjét, melyet a beszerzés tervezd szoftverben publikal.

Az egyes aru- és szolgaltatas kategoriak egybeszamitott becsiilt értéke
alapjan a kovetkezo beszerzési eljarasrendek keriilnek meghatarozasra:

a) kozbeszerzési eljaras,
b) egyszeri beszerzés.
A beszerzési eljardsrend meghatarozasa éves szinten (horizontalis

egybeszamitas) torténik aru- és szolgaltatas kategoridk szerint.
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Projektek esetén az egybeszamitast a projekt teljes futamidejére nézve is el
kell végezni (vertikdlis egybeszamitas), és ez alapjan meghatarozni az adott
projektre vonatkozd beszerzési eljarasrendet. Ez alapjan egy adott
projektben, a horizontalis egybeszamitas szerint meghatarozott
eljarasrendtdl elterd eljarasrend is meghatarozasra kertilhet.

Amennyiben a beszerzés az egybeszamitas alapjan Kbt. hatalya ala tartozik,
annak megvalositasara kizarolag a Kozbeszerzési Szabalyzatban foglaltak
szerint kertilhet sor.

Egyszerl beszerzes esetén az iranyado eljarasrendet a publikalt beszerzeési
terv tartalmazza.

Amennyiben a beszerzés forrasa ,atvett pénzeszkoz” (pld. palyazati
forrasok, egyéb tamogatasok stb.) és a tamogatd jelen Szabalyzatnal
szigorubb beszerzési, versenyeztetési eljarasrendet hatdaroz meg,
értelemszerden azt kell alkalmazni.

Az egyes beszerzések egyedi mindsitésér6l a Beszerzési Osztaly
gondoskodik az igényl6 altal benyujtott BMIG, mellékletei, valamint az adott
beszerzésre iranyado eljarasrend alapjan, a jogszabalyokban, valamint az
Egyetem vonatkozé bels6 szabalyzataiban foglaltak figyelembevételével. A
beszerzés mindsitése a BMIG-n feltiintetett tételsorszam ellen6rzéseével es a
beszerzés forrasa elszamolasi szabalyainak figyelembevételével torténik.

6.8

Ertékhatarok

A becsiilt érték kiszamitasa soran mindazon beszerzés targyanak
értékét egybe kell szamitani, amelyek rendeltetése azonos vagy hasonlo,
illetoleg felhasznalasuk egymassal kozvetleniil 6sszefiigg, amennyiben

a) a beszerzésére egy koltségvetési évben vagy a koltségvetési évben egy
szerzddéssel a koltségvetési éven tuli idészakot is érintve keriil sor,

b) abeszerzésére egy ajanlattevdvel lehetne szerzédést kotni, tovabba

c) egy funkciot toltenek be mind miszaki, mind gazdasagi szempontbdl.

Az irdnyado kozbeszerzeési értékhatarokat a Beszerzéesi Osztaly minden év
januar 31. napjdig kozzéteszi az Egyetem honlapjan. Az értékhatarok
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3)

4

bejelentkezést kovetéen a Jogi és Beszerzési Igazgatosdg dokumentumai
kozott érhetdk el.

Arubeszerzés, szolgaltatasok esetén:

a)

b)

c)

d)

A beszerzes egyedi becsiilt értéke vagy a szerzddés értéke eléri a nettod
3 millio Ft-ot a piaci ar vizsgalata érdekében minimum 3 (ar)ajanlat
bekerése (egy id6ben tortend kikildése) sziikséges.

A netté 3 millio Ft egyedi értéket el nem érd beszerzési megrendelés
vagy szerzOdeés esetén, amennyiben a beszerzés korilményei
indokoljak, az egyetértési jogot gyakorld, tovabba a Beszerzesi Osztaly
jogosult piaci ar 6sszehasonlitas érdekében tovabbi ajanlatot bekérni,
vagy a piaci ar vizsgalatat internetes ar 6sszehasonlitassal vizsgalni.

Uzemeltetésre, karbantartdsra irdnyuld (kiilonosen az Egyetem
éptlileteinek, biztonsagi felszereléseinek, liftjeinek, informatikai
eszkozeinek Uzemeltetése, karbantartdsa esetén), tObb évre sz0lo
szerzddések esetében nem kotelez6 harom ajanlat bekérése, ha a
szerzddeés egy évre vetitett értéke nem éri el a netté 3 millid forintot.

Amennyiben a beszerzés pénziigyi fedezete palyazati vagy egyeb
meghatarozott célra fordithaté hazai vagy eurdpai unios forras és a
palyazati utmutato, vagy palyazathoz, forrashoz kapcsoldédo egyéb
rendelkezés el6irja a harom arajanlat vagy barmely mas, a piaci ar
igazolasara szolgalé alatamaszté dokumentum meglétét, ugy az
Egyetem koteles eljarni azok bekérése érdekében.

Epitési beruhazas, felujitas, épitési beruhazashoz kapcsolodo mérnoki
szolgaltatas esetén:

a)

b)

c)

Amennyiben a beszerzés egyedi nettd értéke eléri a 3 millio Ft-ot, de
nem éri el a nettd 60 millid Ft értékhatdrt, a piaci ar vizsgalata
érdekében minimum 3 (4r)ajanlatkérés (egy id6ben torténd kikiildése)
sziikséges.

Az ajanlatkérést a Beszerzési Osztaly intézi, a Mliszaki Igazgatosag altal
elékészitett miiszaki-szakmai anyag (pl. muszaki leiras, tervezési
program) alapjan.

A netté 3 millio Ft egyedi értéket el nem érd beszerzés vagy szerzddés
esetén, amennyiben a beszerzés korilmeényei indokoljak, az
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5)

d)

egyetértési jogot gyakorlo, tovabba a Beszerzési Osztaly jogosult piaci
ar 6sszehasonlitas érdekében tovabbi ajanlatot bekérni.

Amennyiben a beszerzés pénzigyi fedezete palyazati vagy egyeb
meghatarozott célra fordithato hazai vagy eurodpai unios forras €s a
palyazati utmutato, vagy palyazathoz, forrashoz kapcsoldédo egyéb
rendelkezés el6irja a harom arajanlat vagy barmely mas, a piaci ar
igazolasara szolgaldo alatamaszté dokumentum meglétéet, ugy az
Egyetem koteles eljarni azok bekérése érdekeben.

Kivételek:

Az Egyetem nem koételes harom ajanlatot kérni a kozbeszerzesi ertekhatarok

alatti ertekl beszerzések esetében, amennyiben

a)

b)

d)

e)

g
h)
i)
)

a beszerzeés targya a Kbt. kivételi korbe tartozik (Kbt. 9. §,14. § és 111.
§.);

a beszerzés targya igazsaguigyi szakért6i megbizas, vagy kozbeszerzeési
eljarasokhoz, palyazatokhoz kapcsolodo szakmai biralobizottsagi tag
megbizasa;

a szerzddés targya koziizemi szolgaltatas (kiilonosen viz, gaz, villamos
energia, héenergia), vagy internet, vezetékes telefon szolgaltatas
megrendelése;

az ajanlatkérd piackutatdas eredményeképpen igazolhatd moddon
meggydz8dott arrdél, hogy az adott piacon haromnal kevesebb
gazdasagi szerepld lelhet6 fel, igy potencialis versenyhelyzet nincs az
adott beszerzési targy tekintetében;

a szerzddés targya egyedi gyartasu aru beszerzése, feltéve, hogy az aru
egyediségét a gyarté igazolja;

a fizetési kotelezettség el6zetesen meghirdetett tanfolyamra, képzésre,
konferenciara torténd jelentkezéssel kapcsolatos;

a szerzddés targya személyhez kotott, bizalmi jellegli szolgaltatds
teljesitése;

tizleti titok, szellemi termék védelme indokolja;
a szerzddés targya hasznalt eszkoz, gép, berendezés;
a szerzddés targya veszeélyes hulladék megsemmisitése;
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k) aszerzddés targya egészségligyi szolgaltatas igénybevétele.

Amennyiben a beszerzes pénzigyi fedezete palyazati vagy egyeb
meghatarozott célra fordithaté hazai vagy eurdpai unios forras €s a palyazati
utmutato, vagy palyazathoz, forrashoz kapcsolddo egyéb rendelkezés eldirja
a harom arajanlat vagy barmely mas, a piaci ar igazolasara szolgalo
alatamasztd dokumentum meglétet, ugy az Egyetem koteles eljarni azok
bekérese érdekében.

IV. Fejezet

A BESZERZESI ELJARAS LEFOLYTATASANAK RENDJE

@

)

3)

4)

7.8

A beszerzések szakmai feltételrendszere

A beszerzésekre vonatkozo szakmai szakértelem biztositasa a beszerzést igényl6
szervezeti egyseg felel6ésségi korébe tartozik. Az egy szervezeti egységet
érint6 beszerzéseknél a beszerzés targyara vonatkozo megfeleld szakmai
szakertelmet az illetékes szervezeti egység, mig tObb szervezeti egyseget
érint6 beszerzés esetén az érintett szervezeti egységek altal kozosen kijelolt
felel6s munkatars biztositja.

A beszerzésekhez sziikséges beszerzési szakértelmet a Beszerzési Osztaly
biztositja.

A beszerzéshez szlikséges pénziigyi szakértelem nyujtasa (a fedezetigazolas, a
beszerzés forrasanak jelolt pénziigyi kozpont validalasa) a Gazdasagi
Igazgatd altal kijelolt témakezel feladata.

A beszerzésekhez sziikséges jogi szakértelmet a Jogi és Beszerzési
Igazgatésag Jogi Osztalya biztositja. Minden olyan szerzédést, amely a
Szerzddéskotés fejezetben meghatarozasra keriilt, az Egyetemmel
munkaviszonyban vagy mas munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban
all6 jogasszal (a tovabbiakban: ,Jogasz”) véleményeztetni Kkell.
Megrendelések esetében, amennyiben a beszerzés sajatossagaira tekintettel
sziikséges, a jogi szakértelmet - a kozbeszerzési jogi kérdések kivételével —
a Jogasz biztositja.
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(5)

@

2)

3)

4

(5)

A beszerzésekhez sziikséges specidlis, a kancellari teriilet altal nyujtott
szakértelmet az a szervezeti egység biztositja, amelyet a beszerzés
feladatkorében érint (a tovabbiakban: ,a kancellari szervezeti egységek
altal nyujtott szakértelem”).

8.8

Ajanlatkérés szabalyai

Ajanlatkérés soran legalabb 3 db, a szerz6dés teljesitésére alkalmas, €s
képes, egymastol fliggetlen gazdasagi szerepl6t kell felkérni ajanlattételre —
f6szabaly szerint — minden netté 3 millié forintot elérdé egyedi értékl
egyszerl beszerzési eljaras soran. Az ajanlattételre felhivandé gazdasagi
szerepldket lehetdség szerint az ajanlatkér6 székhelye (telephelye), vagy a
szerzddes targyat képezd szolgaltatas, arubeszerzes, vagy épitési beruhazas
teljesitésének helye szerinti mikro-, kis- vagy kozépvallalkozasok kozil kell
kivalasztani.

Palyazati forrasbdl finanszirozott beszerzés esetén a teljesitésre alkalmas
kitételt f6szabalyként a cégkivonat alapjan kell ellendrizni akként, hogy a
gyartott vagy forgalmazott arunak, vagy a nyujtott szolgaltatasnak megfeleld
TEAOR szerinti tevékenységi kornek szerepelnie kell a cégkivonatban.

Nem kérhet6 ajanlat olyan egyéni vallalkozotdl, aki a kisaddzo vallalkozasok
tételes addzasat valasztotta. Kivételt képez ez alol a taxi szolgaltatast végzo,
fé6foglalkozasu egyéni vallalkozo. Az ajanlatkérésben a fentiekre fel kell hivni
a kivalasztott gazdasagi szerepld figyelmeét.

Az ajanlatkérés soran felkérendd gazdasagi szereplé abban az esetben
mindsil a toébbi ajanlatkérésre felkért gazdasagi szerepl6tol fliggetlennek,
ha:

a) tulajdonosi szerkezete eltérd, és

b) a cégjegyzék vagy civil szervezetek nyilvantartisa szerint a
cégjegyzésre, vagy képviseletre jogosult személyek koOzott nincs
azonossag.

A nem palyazati forrasbdl megvalosuld beszerzés esetén a
kotelezettségvallalo, szakmai vezet6 dontése alapjan az ajanlatkérés akkor
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(6)

(7)

)
9)

(10)

(11)

(12)

(13)

is eredményes lehet, ha a felkért gazdasagi szerepl6k koziil nem mindenki
tesz ajanlatot. A palyazati forrasbol megvalosuld beszerzés esetén a
Tamogato ettdl eltéro feltételeket dllapithat meg a tdmogatas felhasznalasa,
elszamolasa tekintetében.

Az ajanlatkerd az egyes beszerzesek esetében az ajanlattetelre felhivni
kivant gazdasagi szereplok szemeélyéet lehetéseg szerint valtoztatja.

Az ajanlattételre felkérni kivant gazdasagi szereplék meghatarozasa
érdekében a potencidlis ajanlattevok személyéevel kapcsolatban a Beszerzési
Osztaly szlikseég szerint kiilon szakmai egyeztetést folytat az igenyld
szervezeti egységgel, valamint jogosult a beszerzest igényld szakteriilet altal
az eljarasba meghivni kivant gazdasagi szereplok mellett mas gazdasagi
szerepldket (is) felhivni ajanlattételre.

A beszerzések megvalositasa ajanlatkérest kovetéen torténik.

Az ajanlatkérés tartalmat ugy kell meghatarozni, hogy annak alapjan az
ajanlattevék megfelelé ajanlatot tehessenek és a szabalyszerlien, idében
benyujtott ajanlatok 6sszehasonlithaték legyenek.

Az ajanlatkérés szakmai tartalmat, az értékelési szempontokat, az
ajanlattételi hataridét és egyeb feltételeket az igényld szervezeti egység
megfeleld szakértelemmel rendelkezd munkatarsai hatarozzak meg. Az
ajanlatkérésben elére, vilagosan meg kell hatarozni az értékelési
szempontokat, és ezeket szerepeltetni kell az ajanlatkérésben. Ha
nincsenek mindségi vagy mas értékelési szempontok, akkor az ajanlatok
értékelése a legalacsonyabb ar alapjan torténik.

Az ajanlatkéréshez, az értékelési szempontok kialakitasahoz segitségként
szolgdlnak a www.uni-pannon.hu oldalon, a Jogi és Beszerzési Igazgatosag
dokumentumai kozott kozzétett ajanlatkérés sablonok.

Palyazati forras terhére torténé beszerzés esetén a biralok egytttmikodnek
a projekt projektmenedzserével (amennyiben projektmenedzser Kkijel6lésre
kerilt) az ajanlatkérés és kiértékelés soran, a palyazat feltételrendszerében
rogzitett, idevagé eléirdsok betartasa céljabal.

Amennyiben sziikséges, a Beszerzési Osztallyal torténd egyeztetés alapjan a
Beszerzési Osztaly munkatdrsa beszerzési szempontu segitséget,
tdmogatast nyujt az ajanlatkérés feltételeinek kialakitasaban.
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(14) Az ajanlatkérést fészabdlyként a beszerzést igényld szervezeti
egyseg/projektmenedzser végzi el, miutdn az ajanlatkérés végleges szoveget
az igényl6 szervezeti egység(ek) tekintetében kotelezettségvallalasi
jogkorrel rendelkez6 szemely jovahagyta.

(15) A biralé(k) gondoskodnak az ajanlatok erkeztetésérol, atvételérol.

(16) Az ajanlatok elbiralasat a beszerzést igenyl6 szervezeti egyseg, beszerzeés
targya szerinti megfeleld szakértelemmel rendelkezd tagjai vegzik el.

(17) A nettdé 3 millio forint egyedi értéket el nem ér6 beszerzés esetében az
ajanlatok kiertekelését legalabb egy f6 végzi (a tovabbiakban: ,birald”) és
latja el alairasaval.

(18) A nett6 3 millio forint egyedi értéket meghalado, de a kozbeszerzési
ertékhatart el nem er6 ajanlatok, valamint palyazati forrasbol finanszirozott
beszerzeés esetén, amennyiben a piaci ar alatamasztasat a palyazat el6irja, a
kiértékelést legalabb harom f6 végzi (a tovabbiakban: ,biralok”) és latja el
alairasaval.

(19) A biralé(k) elvégzik az ajanlatok tartalmi és formai ellendrzését, és
kivalasztjdAk a nyertes ajanlattevét. Az értékelés soran a biralo(k)
hianypoétlast, illetve az ajanlat nem egyértelml elemeirél felvilagositast,
magyarazatot, indokolast kérnek az ajanlattevOktdl, valamint az értékelési
szempontok szerint 6sszehasonlitjak az ajanlatokat.

(20) Palyazatbdl finanszirozott beszerzések esetében a kiértékelést, a beszerzés
egyedi értékétdl fliggetleniil a projektmenedzser is alairja.

(21) A biralé(k) irasban (postai levél, fax, e-mail) értesitik az ajanlattevOket a
dontéshozo dontésérol.

(22) Kiilonleges esetekben a Beszerzési Osztaly végzi el az ajanlatkérést (példaul:
épitési  beruhdzasok, tovabba felelés akkreditalt kozbeszerzési
szaktanacsado, jogi szolgaltatas).

(23) Amennyiben a szervezeti egység altal bekért ajanlat tartalmi elemei nem
megfeleléek vagy a Beszerzési Osztaly nem meghizhatonak itéli meg a
beszallitot (pl. korabbi rendelési tapasztalathol adodoan negativ megitélés
alakult ki a beszallitéval szemben), akkor a Beszerzési Osztalynak
lehetdsége van masik beszallitét keresni és ajanlatot kérni ugyanazon tipusu
termeékre, szolgaltatasra, figyelembevéve az ajanlati arat, illetve a szallitasi
és fizetési feltételeket. Az 4j ajanlatrol, arrol és fizetési feltételekrdl értesiti
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(24)

(25)

@

)

3)

az igénylét és egyeztet vele. Ez alol kivételt képeznek azok a palyazatbol
finanszirozott igények, melyek harom egyidében bekért ajanlatot irnak eld
az elszamolas feltételeként.

Abban az esetben, ha az igényelt termék mar nem beszerezhetd vagy letezik
ugyanazon tulajdonsagokkal rendelkez6 alternativ termék kedvezdbb aron,
akkor a Beszerzési Osztaly az alternativ termek elfogadasardl egyeztet az
igénylOvel és egyetertés esetén beszerzi a masik tipusu termeket.

Ez a lehetdség akkor is fennall, ha a bekert ajanlati arnal kedvezdbb aron
vagy nem relevans arkiilonbség esetén, de kedvez6bb fizetési feltetelekkel
beszerezhetd az igényelt termék.

9.8

A beszerzések elokészitése

A beszerzési folyamat elinditasa a szervezeti egyseg/projekt (a
tovabbiakban: ,Igénylo”) altal kitoltott, a sziikséges, szakmai
jovahagyasokkal, a kancellari szervezeti egysegek altal nyujtott szakertelem
szerinti szignoval (a szakmai jévahagyasok és a kancellari szervezeti
egysegek altal nyujtott szakértelem szerinti szignd a tovabbiakban
egylttesen: ,jovahagyasok”) ellatott és a kotelezettségvallaldsra jogosult,
projekt esetén a szakmai vezet6 és a projektmenedzser altal is alairt
szkennelt BMIG formanyomtatvany ¢és mellékleteinek (ajanlatkérés,
érvényes ajanlat, amennyiben sziikséges a kiértékelésrol sz6l6 jegyzékonyv,
vagy kizarolagossagi nyilatkozat, muszaki leirds) a beszerzes@uni-
pannon.hu email cimre torténdé megkildésével torténik. Amennyiben
Igényl6é rendelkezik elektronikus alairasi jogosultsaggal, a beszerzési
folyamat az altala teljes bizonyito erejii elektronikus aldirassal ellatott BMIG
formanyomtatvanyon is elindithato. A BMIG eredeti példanyat az igényl6
szervezeti egység Orzi a hatalyos Iratkezelési Szabalyzatban rogzitettek
szerint.

Irodaszerrel kapcsolatos igény esetén a Jogi és Beszerzési Igazgatosag
dokumentumai kozott elérhetd az Irodaszer igénylélap, melynek csatolasa
sziikséges a BMIG-hez.

Nemzetkozi utazassal kapcsolatos igény esetén BMIG nyomtatvany helyett
Utazasi terv kulfoldi kikildetéshez, valamint Utazasi adatlap nemzetkozi
utazas szervezeséhez elnevezésli dokumentumokat sziikséges benyujtani.
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(4) Belf6ldi kikiildetéssel kapcsolatos igény esetén BMIG nyomtatvany helyett

Belfoldi kikildetés, tizleti, hivatali utazas elrendelése/engedélyezése

elnevezésli dokumentumokat sziikséges benyujtani abban az esetben, ha a
kikiildetéshez, hivatali Gizleti utazashoz kikiildetés a 9/2019 (XII.06.) szdmu
kancellari utasitas IV. fejezet 6.3 pontja szerinti kiils6 partnertdl igénybe
veendd szolgaltatas kapcsolodik.

5)

(6)

(7)

)

9)

(10)

(11)

A Kkancellari szervezeti egységek altal nyujtott szakértelem szerinti
szignozasok a BMIG-n elektronikus alairassal is torténnek, ezért ezen
jovahagyasok erdekében a BMIG-t pdf formatumban e-mail utjan kell
megkiildeni a szignozasra jogosult szervezeti egysegnek

Palyazati forrasbol finanszirozott beszerzées esetén a BMIG-t a
projektmenedzsernek és a szakmai vezetének is ala kell irnia.

A brutté 5 MFt egyedi értéket elérd esetben a BMIG-t kancellari teriilet
igénye esetén a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa okan a Kancellar
alairasaval is el kell latni.

A bruttdo 5 MFt egyedi értéket elérd esetben a BMIG-t akadémiai terilet
igénye esetén a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa okan a Rektor
alairasaval is el kell latni.

Eldre utalasi fizetési feltétel esetén a Beszerzési Osztaly kijelolt munkatarsa
,El@re utalasi engedélyt” ker a Gazdasagi Igazgatdsagtol.

A BMIG-n meg kell jelolni a beszerzés felhasznalasi céljat, indokolasat, a
beszerzendd anyag / termék / aru / szolgaltatas / épités / feluqjitas
/karbantartds pontos megnevezését, specifikaciojat, a becsiilt értéket
(beszerzési piaci ar), beszerzeés tervez6 szerinti tételsorszamot, az Igényld
ugyintézdjét, pénziigyi kozpontot, elére fizetés igényét. Amennyiben a
beszerzés kutatas-fejlesztési tevékenység megvalositasat szolgalja, ahhoz
kozvetleniil kapcsolodik, errél a BMIG-n nyilatkozni kell.

Rendezvényekhez kapcsoldédd szolgaltatas esetén a BMIG-nek a fentieken
kivil tartalmaznia kell:

a) azEgyetem tevékenységével 0sszefliggé esemény, rendezvény, vagy az
ajandékozdsi, promocids alkalom megnevezését, rendezvény esetén a
program tartalmi elemeit [pl. éttermi szolgaltatas, catering, hangositas,
szallasszolgaltatas, fényképészeti szolgaltatas, videofelvétel készitése,
fellepdk (el6adomiveszeti szolgaltatas), terembérlet, biztonsagi
szolgalat igénybevétele, egészségligyi szolgalat igénybevétele,
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ajandéktargyak, reklam- és promocios anyagok sth.], valamint annak
idépontjat;

b) a meghirdetesét tartalmazo felhivas, illetve hallgatoi rendezveny
esetén a rendezveny engedélyének csatolasat;

c) a reprezentaciés esemeény jellegét (lizleti, hivatali, szakmai,
diplomaciai vagy hitéleti rendezvény).

A BMIG-n az Igényld tigyintézdjét annak érdekében kell megjeldlni, hogy az
ugyintéz6 az OTRS rendszerben (a https://beszerzes-portal.uni-
pannon.hu oldalon), a koézponti cimtar azonositast kévetéen nyomon
kovethesse igényét.

A csatolt ajanlatoknak a BMIG megkiildéskor legalabb még 5 munkanapig
ervényesnek kell lenniiik, ellenkezd esetben a megkildétt BMIG-t a
Beszerzési Osztaly visszakiildi az Igényl6 részére. Amennyiben a fentiek
szerint érvényes ajanlat ervényességi ideje a megrendelés el6tt lejar, az
ajanlati kotottség meghosszabbitasarol, vagy uj ajanlat bekérésérél a
Beszerzési Osztaly intézkedik.

A beszerzés targya alapjan az alabbi jovahagyasokat kell az Igénylének
beszereznie:

a) informatika targyu aru beszerzés, vagy javitas, karbantartas esetén —
Informatikai Igazgatdsag,

b) zemeltetéssel, karbantartassal, javitassal, biztonsagi-, beléptet6- és
megfigyel6 rendszerekkel, munkavédelmi eszk6zokkel kapcsolatos
beszerzések esetében Miiszaki Igazgatdsag Uzemeltetési és
Biztonsagszervezési Fosztaly,

c) tlizveszélyes, robbandsveszélyes berendezés, késziilék beszerzése
esetén Miszaki Igazgatosag Uzemeltetési és Biztonsagszervezési
F6osztaly,

d) kommunikdcios igény, beiskolazasi, marketing termékek, eszk6zok,
szolgaltatasok esetén Kommunikacids Igazgatdsag,

e) helyiség, vagy terembérlet esetében Miiszaki Igazgatdsag, tovabba
torna- és edzdterem bérlés esetében Testnevelési és Sportintézet is,

f)  ionizdlé (rontgen és radioaktiv) anyag, berendezés esetén a
Sugarvédelmi Szolgalat vezetdje,
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g) sporteszkozok beszerzése ,illetve hallgatoi-, dolgozoi sportesemények
esetén fészabaly szerint a Testnevelési és Sportintézet,

h) konyv és folyoirat beszerzések esetén a Pannon Egyetemi Konyvtar és
Tudaskozpont,

i)  munkavallal6éi joléttel kapcsolatos egészségligyi és mentalhigiénés
szolgaltatas esetén a Humanero6forras-gazdalkodasi Igazgatosag,

j) munkavédelemhez kapcsolodé foglalkozas-egeszsegligyi szolgaltatas
esetén a Miiszaki IgazgatosagUzemeltetési és Biztonsagszervezési
F6osztaly,

k) a bélyegzéhasznalat rendjer6l szo6lé kancellari utasitasban
meghatarozottak szerint a korbélyegzOk beszerzésehez a kancellar
engedélye.

A jovahagyasok beszerzését tamogato segédlet a honlapon a Jogi és
Beszerzési Igazgatosag dokumentumai kozott megtalalhato, ,,Jovahagyasok
beszerzését tamogaté segedlet” fajl néven.

A  Dbeszerzes@uni-pannon.hu e-mail cimre megkildétt BMIG-k
kinyomtatasra keriilnek.

A BMIG-t a Beszerzeési Osztaly feladattal megbizott munkatarsa ellen6rzi a
beszerzés tervezd szoftverben, és amennyiben az igény szerepel a beszerzeés
tervezd szoftverben, felvezeti a BMIG-re a beszerzeés kategoriajat, vagy jelzi
a BMIG-n ennek hianyat.

A Beszerzési Osztaly feladattal megbizott munkatarsa ellenérzi, hogy a BMIG
és mellékletei megfelelnek-e a szabalyzat el6irasainak, rendelkeznek-e a
sziikséges formai (szlikséges aldirasok és jovahagyasok) és tartalmi
kelléekekkel, mellékletekkel, és amennyiben az hidanyos, visszakildi
hianypdétlasra az Igénylének.

Amennyiben a BMIG-rél csak a beszerzés targyahoz kapcsolodé jovahagyas
hianyzik, azt a Beszerzési Osztaly kijelolt munkatdrsa megkiildi a
jovahagyasra jogosultnak.

A hidnytalan BMIG, vagy a hianypotlast kovetéen a sziikséges formai és
tartalmi kellékekkel rendelkezd BMIG alapjan a Beszerzési Osztaly feladattal
megbizott munkatarsa meghatarozza, hogy az igény egyedi megrendeléssel
vagy szerz6déskotéssel legyen teljesitve. A BMIG-hez rendszeresitett
megrendelés ellen6rzd listan jeldli a fentieket, tovabba azt, hogy az igény
sajat hataskorben torténé megvalositasat engedélyezi-e. Ezen felil az
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ellendrzé listan megjelolésre keriil, hogy a megrendelés milyen feladatok
elvégzését kovetden valdésulhat meg és a megrendeléshez milyen tovabbi
alairdsokra, engedélyekre (fedezetigazolds, egyetértés, kotelezettségvallalo
alairasa, pénziigyi ellenjegyzés) van sziikseg.

A Beszerzési Osztaly kijelolt munkatarsa az igényt tigyintézdre szignalja.

Az épitési beruhazasok, feltjitasok és a kapcsolodd mernoki szolgaltatasok
(pld. tervezes, muszaki szakertés sth.) iranti igényt a Mlszaki Igazgatosag
részere kell jelezni, illetve megkiildeni. A beszerzéshez sziikseéges szakmai-
miiszaki tartalmat a Miszaki Igazgatosag kesziti el, és az igényl6 szervezeti
egyseg altal elkészitett BMIG-t a kapcsolodo mellékletekkel egytitt a Mliszaki
Igazgatosag kiilldi meg a Beszerzési Osztalynak. Az ajanlatkérési eljarast a
Beszerzési Osztaly folytatja le, melyhez a Muszaki Igazgatosag szakmai-
miiszaki tamogatast nyujt.

Ingatlan, ingatlanrész, terem, egyéb épiilet hasznalatara vonatkozo igény is
beszerzési igény, amennyiben a hasznalat az Egyetem altal fizetend6
ellenérték fejében tortenik. Az erre vonatkozo BMIG-t az altalanos szabalyok
szerint a Beszerzési Osztalyra kell benyujtani, vagy a beszerzes@uni-
pannon.hu cimre megkiildeni. Az igényt vagyongazdalkodasi szemponthdl
a Miszaki Igazgatdésag Vagyongazdalkodasi és Miiszaki Fdosztaly
véleményezi.

Konyvek, folyoiratok beszerzése a Jogi €és Beszerzési Igazgatdosagnak cimzett
BMIG alapjan torténik. A BMIG alapjan a Beszerzési Osztaly az Egyetemi
Konyvar és Tudaskozponttal egyeztetve intézkedik a beszerzési eljaras
lefolytatasarol.

10. §

Piaci ar feliilvizsgalat

A Beszerzési Osztalynak lehet6sége van a piaci ar feliilvizsgalataval élni és
kedvezdbb feltételek (termék ara, szallitasi koltségek, hosszabb garancia)
esetén, az Igényl6vel tortént egyeztetés utan, az altala valasztott beszallitétol
megrendelni a terméket.

Amennyiben a beszerzés pénziigyi fedezete palyazati, vagy egyéb
meghatarozott célra fordithaté hazai, vagy eurdpai unidés forras és a
palyazati utmutatd, vagy palyazathoz, forrashoz kapcsolédd egyéb
rendelkezés el6irja a harom d&rajanlat vagy barmely mads, a piaci ar

23


mailto:beszerzes@uni-pannon.hu
mailto:beszerzes@uni-pannon.hu

3)

@

)

3)

igazolasara szolgdld alatdmasztd dokumentum meglétét, ugy a Beszerzési
Osztaly nem él a piaci ar felilvizsgalatanak a jogaval, viszont jelentds
arel6ny elérése vagy kilfoldi beszallité esetén, egyeztethet az Igénylével
(projektvezetdvel) a piaci ar felilvizsgalatanak érdekében.

Az egyetertesi jog gyakorlasara jogosult a Kancellar, vagy az altala atruhazott
hataskorben egyetértési jog gyakorlasaval megbizott személy, az egyetértési
jog gyakorlasa soran — a rendelkezésre allo adatok alapjan — jelzi, el6irja a
piaci ar 6sszehasonlitas elvégzesére vonatkozo igényet, elvarasat.

11.§

Beszerzés megvalositasanak esetei

A beszerzés el6készitését kovetben a beszerzés megvaldsitasara a jelen
szabalyzat rendelkezései alapjan az alabbi médokon kertilhet sor:

a) a brutto 200.000,- Ft értéket el nem érd aru- és szolgaltatasbeszerzés
esetén, irasbeli megrendelés nélkiil, kivéve, ha a beszerzés forrasa
eldirja az irasbeli, visszaigazolt megrendelést, illetve a piaci ar
alatamasztasat;

b) megrendeléssel;
c) szerz6déskotéssel (az erre vonatkozo fejezet rendelkezései szerint);
d) sajat hataskorben torténé megvaldsitasra kapott engedély esetén:

i)  irasbeli megrendelés nélkiil (amennyiben a beszerzés értéke nem
éri el a brutté 200.000,- Ft-ot és a beszerzés forrdsa nem irja el
az irasbeli, visszaigazolt megrendelést, a piaci ar alatamasztasat),

ii) egyéb esetben, kiilon indokolt kérelemmel, egyedi elbiralas
alapjan.

Nem valdsithaté meg beszerzés, vagyis nem kiilldheté megrendelés és nem
kothetd szerz6dés a kisadodzo vallalkozasok tételes addzasat valaszto egyéni
vallalkozoval. Kivételt képez ez aldl a taxi szolgaltatast végzo, féfoglalkozasu
egyéni vallalkozo.

Import arubeszerzéseknél sajat hataskori beszerzés csak kivételes esetben
engedélyezhetd.
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Megrendelés esetén a BMIG-t az elkészitett (dtruhazott hataskorben
kotelezettségvallalo alairasaval vagy beszerzési/kdzbeszerzési szempontbol
rendben szigndéval ellatott) megrendeléssel egyiitt kiildi meg a beszerzési
ugyintézd fedezetigazolasra, egyetértésre és penziigyi ellenjegyzesre.

Az informatikai beszerzési feladatok ellatasaval kapcsolatos kozpontositott
kozbeszerzés (DKU) keretében torténd beszerzések esetén a Beszerzési
Osztaly el6zetes fedezetigazolast kerhet a Gazdasagi Igazgatosagtol.

Szerzddeskotés esetén a formailag és tartalmilag hianytalan BMIG-t a
Beszerzési Osztaly megkildi fedezetigazolasra és egyetértésre, tovabba
ezzel parhuzamosan beszerzesi Ugyintézére szignalja, aki elkezdi a
szerzddestervezet el6keszitéset.

Sajat hataskorben tortén6 beszerzes esetén a formailag és tartalmilag
hianytalan BMIG-t a Beszerzési Osztaly megkildi fedezetigazolasra és
egyetértésre, és ezt kovetden engedélyezi a sajat hataskorben torténd
megvalositast.

Az Informatikai Igazgatosag altal vezetett informatikai eszk6zok
nyilvantartdsa (a tovabbiakban: “Mitszaki Adatbazis”), valamint K6zponti
Szoftverlicence nyilvantartdas érdekében a jelen Szabalyzatban
meghatarozott informatikai eszkozok megrendelése, bérlete, valamint
szoftver bérlet, vagy dobozos szoftver rendelése, tovabba informatikai
lizemeltetési szolgaltatds esetén a Beszerzési Osztaly informatikai
kapcsolattartot jelol meg a beszerzés soran. Az informatikai kapcsolattarto
jogosult az informatikai eszk0z, dobozos szoftver atvételére, a szoftver bérlet
aktivalasara a felhasznaléi adatok alapjan.

12. §

Megrendelés

Amennyiben a jelen Szabdlyzat el6irasai alapjdan nem sziikséges
szerzddéskotés a 18. § figyelembevételével, a beszerzés sajat hataskorben
torténd® megvaldsitdsara sem Kkeriil kiaddsra engedély, a beszerzés
megvalodsitdsa megrendelés formajaban torténik.

A beszerzési ligyintéz6 a beszerzés tervezd szoftverben meggy6zédik a
beszerzési eljarasrend helyességérdl, rogziti a beszerzés felhasznaldsra
kerild értéket.
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Megrendelés készitésekor, amennyiben sziikséges vagy lehet6ség van ra, a
beszerzési ligyintézd alkalmazza a piaci ar feliilvizsgalatat.

Amennyiben szilikséges, a beszerzesi Ugyintez6 egyeztet a szallitoval,
és/vagy az Igényldvel /projektmenedzserrel.

Abban az esetben, ha a szallitoval torténd egyeztetés soran arvaltozas
torténik, a beszerzési tigyintézd a beszerzés tervezo szoftverben modositja a
felhasznalasra kerild ertéket, az Igényldvel tortént egyeztetést kovetden.

A beszerzési iigyintéz0 elkesziti a megrendelest és amennyiben a beszerzés
érteke nem éri el a brutté 5 MFt-ot, a hozzatartozo dokumentumokkal atadja
alairasra a beszerzeési osztalyvezetének, vagy a Jogi €s Beszerzési
Igazgatosag igazgatojanak (a tovabbiakban: “atruhazott hataskoérben
torténo alairas”).

Amennyiben a beszerzés értéke eleri a brutto 5 MFt-ot, a megrendelést a
beszerzési osztalyvezetd, vagy a Jogi és Beszerzési Igazgatosag igazgatoja
beszerzési/kozbeszerzési szempontol rendben szignodjaval latja el.

A megrendelés atruhazott hataskorben torténé alairasat, vagy
“beszerzési/kozbeszerzési szempontbdl rendben” szignoéval torténd
ellatasat kovetéen a megrendelés - az iranyadd értékhataroknak
megfeleléek - megkiildésre keriil fedezetigazolasra, egyetértésre, €s
pénziigyi ellenjegyzésre és amennyiben a beszerzés értéke meghaladja a
brutté 5 MFt-ot, kancellari, vagy rektori és kancellari alairasra. A folyamatot
leiro alairasi segédlet a honlapon a Jogi és Beszerzési Igazgatosag
dokumentumai kézoétt elérheto.

Amennyiben a megrendelésre nincs fedezet, vagy az egyetértési jog
gyakorloja nem ért egyet a beszerzéssel, a beszerzési ligyintézd OTRS
rendszeren Kkeresztiil errél értesiti az Igénylét és a beszerzési igyet
sikertelentil lezarva jegyallapottal latja el.

Amennyiben a megrendelés rendelkezik a szlikséges fedezettel,
egyetértéssel és pénziigyi ellenjegyzéssel, valamint a kotelezettségvallalasra
jogosult aldirasaval, a beszerzési ligyintéz6 az OTRS rendszeren keresztiil
megkiildi a megrendelést a beszallitonak, legkésébb a Beszerzési Osztalyra
torténd visszaérkezést kovetd munkanapon.
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13. 8§

Import beszerzés, vamkezelés szabalyai

Az Eurdpai Union kivilrdl érkezdé arukat minden esetben vamkezelési
eljaras ala kell vonni.

A vameljarashoz sziikseges eseti vamkezeleési megbizast a fuvarozo kildi
meg a Beszerzeési Osztalynak.

Az eseti vamkezelési megbizast a beszerzés ugyintézdje tolti ki és kuldi
vissza a fuvarozonak.

A vamkezelés alapja az aru igazolt - pénzben kifejezett (teljes szamlaértek,
és a fizetés pénzneme) - értéke.

A vamkezeléshez sziikséges az alabbi dokumentumok elkiildése a
fuvarozonak, amelyek igazoljak a kiildemény értékét és tartalmat:

a) szamla, és/vagy
b) megrendelés/rendelés visszaigazolasa.

Az eseti vamkezelési megbizassal egyiitt a kiilldemény értékét meghatarozo
dokumentumokat a beszerzés lefolytatasat végzo6 beszerzesi tigyintézo kildi
meg a fuvarozonak, sziikség esetén egyeztet az Igényldvel.

Az allami ado- és vamhatdsag a vameérték alatamasztasa érdekében tovabbi
dokumentumokat kérhet be.

A vameljaras soran megallapitott altalalanos forgalmi adot, a vamot a
vamkezelés megtorténtekor a fuvarozé altal megkiildott vamhatdsagi
hatarozat alapjan banki atutalassal kell megfizetni.

A Beszerzési Osztaly beszerzési ligyintézdje a vdmhatarozaton ellenérzi az
Egyetem adatait és a vamhatarozatot utalvanylappal tovabbitja a Gazdasagi
Igazgatdsagnak.

Amennyiben a vamkezelés sordn a vamhatésag hatarozata alapjan a
fuvarozé fizeti meg az daltalanos forgalmi adot, és a vamot, arrol — a
vamhatarozat szamanak meghivatkozasaval - szamuviteli
bizonylatot/szamlat allit ki az Egyetem nevére, melynek ellenértékét az
Egyetem az aru atvételekor fizeti meg a fuvarozo részére.

Amennyiben a fuvarozo az altalalanos forgalmi adot, és a vimot megfizette
és errdl szamviteli bizonylatot / szadmlat allitott ki, a Logisztikai Osztaly az
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aru atvételekor fizeti meg a vamkezelési eljards soran eldirt vam- és
kapcsolddo altalanos forgalmi adé értékét a fuvarozo altal a vdimkezelési
eljaras sordn nyujtott szolgdltatas szamla ellenértékével egyidében. A
Logisztikai Osztaly az ellenérték megfizetése eldtt koteles meggy6z6dni
arrol, hogy az Egyetem adatai a szamlan helyesen szerepelnek. Amennyiben
a szamlan téves, vagy hianyos adatok szerepelnek, a szamla ellenértékének
megfizetését megtagadja és keri a szamla helyes adatokkal torténd
kiallitasat.

Amennyiben az altalanos forgalmi adot és a vamot a Logisztikai Osztaly
fizette meg, a kapcsoldédo szamlat, az aruatvétel dokumentumaival egytitt
tovabbbitja a Beszerzesi Osztaly részere.

14.§

Sajat hataskorid engedély folyamata

Amennyiben az Igénylé sajat hataskorben szeretné megvaldsitani a
beszerzést, ezt a kérést a BMIG-n jeleznie kell.

A sajat hataskorben torténd beszerzés kizarolag a Beszerzési Osztaly
eldzetes irasbeli jovahagyasa utan valosulhat meg az OTRS értesités, vagy
ennek hianyaban e-mail valtas alapjan.

A sajat hataskor(i beszerzések tekintetében az Igénylének tovabbra is
alkalmaznia kell a koltséghatékony beszerzeést, azaz a lehetd legjobb aron és
lehetdség szerint szallitdsi dij nélkiill beszereznie a terméket vagy
szolgaltatast.

A Beszerzési Osztaly elézetes jovahagyasa alapjan kiilon6sen az éttermi, a
biifé, az Uzemeltetési és Biztonsagszervezési Féosztaly altal engedélyezett
kulcsmasolasokkal kapcsolatos szolgaltatasok, tovabba él6 allat, koszoru,
virag, egyéb beszerzése esetében brutté 200.000,- Ft alatti értékben
fedezetigazolas és adott esetben egyetértés megléte mellett sajat
hataskorben valdsulhat meg a beszerzés.

Amennyiben a sajat hataskord igényt az Igénylé 2 héten beliil nem valésitja
meg, akkor a Beszerzési Osztaly visszavonja a sajat hataskorli engedélyt és
sikertelentil lezart allapotba helyezi az igényt az OTRS rendszerben. Ez alél
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kivételt képeznek azok a sajat hataskord igények, melyek folyamatos
teljesités utjan, fenti idészakon tul teljesiilnek (pl. szikviz vasarlas vagy
uszoda bérlet).

15. 8§

Webaruhazbol térténo megrendelés

Webaruhazbol torténd vasarlas a megrendelés sajatos formaja.

Webaruhazbol torténd vasarlas alatt kell érteni az internetes webaruhazbol
tortéené megrendeléseket. Célja a gyorsabb és kedvezdbb aron toérténd
beszerzés.

Webaruhazbol torténd vasarlasra kizarolag a Beszerzeési Osztaly jogosult,
sziikség esetén az Igényldvel egytittmiikodve.

A webaruhazbdl torténé vasarlashoz sziikséges regisztraciot kizardlag a
Beszerzési Osztaly végezheti el, az online feliilet megbizhatdsagi ellenérzese
utan. A megbizhatdsagi ellenérzésben kozremiikodik az Informatikai
Igazgatdsag.

A megbizhatdsagi vizsgalat soran ellenfrizni sziikséges:

a) Biztonsagos kapcsolatot hasznal-e az adott webhely.

b) Valos forgalmazo all a webhely mogott, nem egy fiktiv webaruhaz.

c) A vasarlok véleményei alapjan mennyire megbizhaté az adott
forgalmazé.

16.§

Rendkiviili beszerzési igény

Rendkiviili beszerzési igényre vonatkozd szabalyok alkalmazdsat a
beszerzés rendkiviili stirgéssége, vagy tizemszeri miikodés biztositasahoz
sziikséges igény, vagy uj, elére nem lathaté feladat megvaldsitasa
alapozhatja meg.

Az igényl6 szervezeti egységnek a rendkiviili stirgésség fennallasa tényét a

BMIG-n jeleznie kell. Az igényl6 szervezeti egység, erre vonatkozo engedély
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alapjan, sajat hataskorben is lefolytathatja a beszerzési eljarast, a jelen
Szabalyzatban foglaltak megfeleld6 alkalmazasaval, valamint a
kotelezettségvallalo felel6s jovahagyasaval.

Az igéenyl6 szervezeti egység az uzemszeri mukodés biztositasahoz
sziikséges beszerzésrél azonnal, de legkésdbb az ajanlatkéressel egyidejlleg
tajékoztatja a Beszerzesi Osztalyt, valamint megkiildi a rendkivili stirgdsség
indokolasat. Amennyiben az tizemszerli mikodés biztositasahoz sziikséges
beszerzési igény munkasziineti napon, vagy munkaidén kivil merul fel,
errdl a Beszerzési Osztalyt a kovetkez6 munkanapon kell tajékoztatni. A
rendkiviili siirg6sseget megalapozd tenyeket és a tényekre vonatkozoé
bizonyitékokat irasban kell rogziteni, €s az alatamaszté dokumentumokat a
BMIG mellékletekent kell megkiildeni a Beszerzesi Osztaly részére. A
rendkivili siirgdsseg miatti beszerzés vizsgalatot vonhat maga utan. A
vizsgalatot a Beszerzeési Osztaly folytatja le, az ehhez sziikséges
dokumentum alapu ellendrzést (beleértve a soronkiviiliség megfeleld
indokolasat is) a Beszerzeési Osztaly vezetdje hatarozza meg.

Uj, elére nem lathato feladat esetén a BMIG-t az altalanos szabélyok szerint
kell megkiildeni a beszerzes@uni-pannon.hu e-mail cimre azzal, hogy az
Igénylének a feladat el6ére nem lathatosagat ala kell tdmasztania. A
beszerzési igény betervezésérdl (tervezési iddszakon kivil) és BMIG
tételsorszammal torténé ellatasarol a Beszerzési Osztaly Kkijelolt
munkatarsa gondoskodik.

17.8§

Beszerzések lefolytatasanak sajatos esetei

Megbizasi szerz6dések, vallalkozasi szerzddések beszerzési szempontbdl
szolgaltatas nyujtasanak mindsiilnek.

A maganszeméllyel kotendd megbizasi, vallalkozasi szerzédésekhez,
amikor a szerz6dés szerinti ellenérték a Humadner6forras-gazdalkodasi
Igazgatésag altal személyi juttatasként keril kifizetésre, a meghizas
targyatol figgetleniil, nem kell BMIG-t késziteni, a sziikséges jovahagyasok,
fedezetigazolas a HR-IT rendszerben, az aldirasok, egyetértés torténnek.

Az oktatdsi tevékenységre iranyuld megbizasi, vallalkozasi szerzddések
(melyek akar maganszeméllyel, akar egyéni vallalkozoval vagy jogi

szemeéllyel kottetnek meg) targyuk sajatossagaira figyelemmel, az dltalanos
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beszerzés el6készitési folyamatatodl eltérd szabdlyozast igényelnek, ezekhez
nem sziikséges BMIG készitése, a szilikséges jovahagyasok, alairasok,
fedezetigazolas, egyetértés, illetve a HR-IT rendszerben torténnek.

Oktatasi tevekenységre iranyuld megbizasi, vallalkozasi szerzddések
kilonosen, de nem kizarolagosan a kévetkezdk:

a) oraado oktatoi tevekenyseg (csak maganszeméllyel vagy egyéni
vallalkozoval),

b) el6adas tartasa (maganszeméllyel, akar egyéni vallalkozoval, vagy jogi
személlyel),

c) mentoralas (maganszemeéllyel, akar egyeni vallalkozdval, vagy jogi
személlyel),

d) pedagdégiai gyakorlat megvaldsitasa (maganszemeéllyel, akar egyeni
vallalkozdval, vagy jogi személlyel),

e) korrepetalas (maganszemellyel, akar egyeni vallalkozdval, vagy jogi
személlyel),

f)  versenyre felkészités (maganszeméllyel, akar egyéni vallalkozoval,
vagy jogi személlyel) sth.

A maganszemellyel kotendd megbizasi, vallalkozasi szerzddéseket,
valamint az oktatasi tevékenységre iranyuld megbizasi, vallalkozasi
szerzddéseket is sziikséges az éves tervezés soran a beszerzés tervezd
szoftverben feltiintetni.

V. Fejezet
SZERZODESKOTES

18. 8§

Szerzodéses feltételek meghatarozasa

Arrodl, hogy a beszerzési eljaras soran kell-e szerzédést kotni, a Beszerzési
Osztdly dont a beszerzés targya, tartalma, sajatossagai alapjan, illetve a
teljesités korilmeényei, a fizetési feltételek, szellemi termék védelme
figyelembevételével. A kovetkez6 esetekben szlikséges szerzddést kotni:
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a) adas-vétel esetén, ha belizemelést, oktatast is tartalmaz,
b) épitési beruhdzas,

c) tervezés,

d) mérndki szolgaltatas,

e) lzemeltetési szolgaltatas,

f)  karbantartasi tevékenység igénybevétele,

g) tanacsadasitevékenyseg,

h) jogiszolgaltatas igenybevétele,

i)  kutatas-fejlesztési tevékenyseg,

j)  kozbeszerzési tandcsadas,

k) felel6s akkreditalt kézbeszerzési tanacsado igenybevétele,
1)  ingo, ingatlan bérlet,

m) amennyiben a beszerzés soran szellemi alkotas kertl atadasra,

n) ha a beszerzés targya, a teljesités korilmeényei, a fizetési feltételek,
vagy a beszerzés egyéb sajatossaga indokolja.

Amennyiben a beszerzés targya, a teljesités korilmeényei, a fizetési
feltételek, vagy a szellemi termék védelme miatt szerz6déskotés sziikséges,
az ajanlattételhez az ajanlattételre felkért gazdasagi szereplék szamara
rendelkezésre kell bocsatani az eljaras eredményeként megkotésre keriild
szerzddés legfontosabb feltételeinek 0sszefoglalasat.

Az egyszer( beszerzési eljaras el6készitésének részét képezi a beszerzeést
realizdlé szerzédés feltételeinek kialakitasa az eljarasban részt vevok
szakmai, pénzligyi, beszerzési és jogi szakértelme segitségével. A
szerzddéses feltételek kidolgozasat a beszerzési tigyintézd az Igényldvel és a
partnerrel egylttmikodve végzi el. Az alabbi feltételek szabdlyozasa
sziikséges kiilondsen a szerzédésben:

a) teljesitési (szallitasi, vallalkozasi, épitési, szolgaltatasi) feltételek,
b) pénzigyi feltételek (az ellenszolgaltatas teljesitésének modja és
feltételei, fizetési hataridd, pénziigyi teljesitési titem stb.),
c) teljesités helye, ideje, szallitasi, teljesitési Utemterv, teljesités
bizonylati rendje,
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d) szerzddés hatalya (f6 szabalyként 3 év),

e) opcio (esetlegesen, ha ilyen van az opcio lehivasanak maodja),
f)  szerzddés esetleges meghosszabbitdsanak lehet6sége,

g) jotallasi feltételek,

h) szavatossagi feltételek,

i)  kotbér (késedelem, hibas teljesités, meghiusulas),

j) felmondas (rendes €s azonnali hatalyu felmondas feltételei),
k) elallas joganak kikotése (esetleges),

1)  ajanlati biztositékrol rendelkezés, ennek bizonylatai,

m) megvaldsitasi garancia.

19. §
Szerzodéskotés

A Beszerzési Osztaly az Igenylével, a Jogi Osztallyal és sziikség esetén a
jovahagyokkal egyuttmikodve, az ajanlati kotottség iddtartama alatt, a
nyertessé nyilvanitott ajanlattevovel egytittmiikodve — illetve adott esetben
annak visszalépése esetén a masodik legjobb ajanlatot tevével — el6késziti
az eljaras alapjan megkotend6 szerzddést, melyet minimum 2 (kett6)
példanyban alairasra, illetleg ellenjegyzésre elGterjeszt.

A Beszerzési Osztaly altal lefolytatando beszerzési eljarasok esetén, a
kozbeszerzési jogi szakértelem kivételével a jogi szakértelem biztositdsa - a
jogi szignot is beleértve - a jogasz feladatkorébe tartozik. A szerzédéshez
sziikséges jovahagyasok, tovabba projekt esetében a projektmenedzser
jovahagyasanak beszerzése a jogasz feladata.

A Beszerzési Osztaly gondoskodik a kotelezettségvallalas EiiR rendszerben,
valamint a beszerzési szerzddések Elektronikus Szerzddéstarban (PESZE)
torténd rogzitésérol.

20. §

Szerzodésmodositas, akadalykozlés

Szerz6désmodositast akkor kell eszkozolni, amikor az eredeti szerzodés
tartalmaban valtoztatds sziikséges. A szerzédésmodositast a Beszerzési
Osztdly a Jogi Osztdllyal koézremukodve végzi. Az ezzel kapcsolatos
kérelmeket a Beszerzési Osztalyra kell megkildeni.
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A szerz6dés modositdsa soran az eredeti szerz6désben megfogalmazott
lényeges feltételeket (kiilondsen szerzddés targya, teljesitési hatarideje,
ellenérték, fizetési feltételek, szerzddést biztosité mellékkotelezettségek)
csak elére nem lathatésag esetén, indokolt esetben és csak oly modon lehet
modositani, hogy az az eredeti versenyfeltételeket nem valtoztatja meg.

Abban az esetben, amikor a beszallité el6re nem lathaté okbol nem tudja a
megrendelést vagy a szolgaltatast az altala kozolt arajanlatban,
visszaigazolason meghatarozott id6pontban rendeltetési helyére leszallitani
és ez altal a megrendelés, szerzddés teljesitése nem tortenik meg idében,
erre vonatkozo akadalykozlésre van sziikség.

Amennyiben ilyen koérilmenyrol az Igénylé (kapcsolattartd) tudomast
szerez, haladektalanul értesitenie kell a beszerzési ligyintézot.

Amennyiben a beszerzeési igyintéz6 tudomast szerez arrol, hogy a beszallito
az arut, vagy szolgaltatast nem tudja hataridében teljesiteni, haladéktalanul
felveszi a kapcsolatot a beszallitéval és az Igényldvel.

Amennyiben nem kiild6tt a beszallitd hivatalos levelet a késedelem okarol
és a kés6bbhi teljesitési idépont meghatarozasarol akkor az igy beszerzési
ugyintézdje bekéri az ugynevezett akadalykozlésrdl szold levelet a
beszallitotol.

Az akadalykozlés tartalmat az Igénylével (sziikség esetén szakmaval)
egyeztetve — projekt esetén figyelembe véve a projekt eldirasait, hataridejét
- megvizsgalja a beszerzési 1gyintézé és az 0Osszes Kkorilmény
figyelembevételévél a beszerzési osztalyvezet6 dont arrol, hogy elfogadhato-
e az akadalykozlés.

Akadalykozlés el6fordulhat virushelyzet okozta human eréforras hiany,
haboru, alapanyag (pl. félvezetd, mikrochip), egyeb félkész termeékek
vildgszintl beszerezhetetlensége miatt.

Az akadalykozlés elfogadasa utan a Beszerzési Osztdly a Jogi Osztallyal
egyuttmikodve elkésziti a szerz6désmodositast. A szerzédés modositas
szignozasara a Szerzddéskotési szabalyzat rendelkezéseit kell kell
alkalmazni.

VI. Fejezet
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A BESZERZESEK TELJESITESE, INFORMATIKAI ESZKOZOK
NYILVANTARTASBA VETELE

21. 8§

A beszerzések szabalyos teljesitési formai

Az aru atvétele a Logisztikai Osztaly altal a szallitolevélen, a szamlan, vagy
az atveételt hitelt erdemlden igazolé mas dokumentumon torténik, az atvétel
datumanak és az atvevo alairasanak feltiintetésével.

EKAER koteles aru atvételére csak a Logisztikai Osztalyon keriilhet sor. Az
EKAER szammal kapcsolatos {igyintézést a Logisztikai Osztaly végzi.

A Logisztikai Osztaly munkatarsa az aru beerkezesérdl értesiti az Igényldt az
OTRS rendszeren keresztiil. Az értesitést kovetéen az arut 3 munkanapon
belil koteles atvenni az igényl6 szervezeti egység, akadalyoztatas esetén
helyettesitésrél koteles gondoskodni. Az atvetelt az Igényl6 alairasaval
igazolja.

A megrendelt arut indokolt esetben az igényld szervezeti egység is
érkeztetheti. Az aru atvétele a szallitolevélen, szamlan vagy az atvételt hitelt
érdemlbden igazold mas dokumentumon térténik, az atvétel ditumanak és az
atvevé alairasanak feltiintetésével. Az atvételt igazoldo dokumentumokat az
igénylo szervezeti egység haladéktalanul megkiildi a Logisztikai Osztalynak.
Az atvétel dokumentumainak ellendrzését kovetéen a Logisztikai Osztaly
tovabbitja az atvételt igazold dokumentumokat a Beszerzeési Osztalynak.

Amennyiben az aru megrendelésére szerzddéskotéssel keriilt sor, az aru
atvétele és a teljesités igazoldsa soran a szerzddés erre vonatkozoé
rendelkezései szerint kell eljarni. Az atadas-atvételre, a teljesités igazolasra
a szerzddésben megjelolt személy(ek) jogosult(ak).

Amennyiben a szolgaltatds megrendelésére szerzédéskotéssel keriilt sor, a
teljesités igazoldsa sordn a szerzdédés erre vonatkozo rendelkezései szerint
kell eljarni. A teljesités igazolasra a szerzddésben megjeldlt személy(ek)
jogosult(ak).

Amennyiben a szolgaltatas beszerzésére megrendeléssel keriilt sor, a
teljesités igazolasara a megrendelésben megjelolt személy(ek) jogosult(ak).
Amennyiben teljesitésigazoldsra jogosult személy nem Kkeriil nevesitésre a
megrendelésben, a teljesités igazoldsara a koltséggel erintett pénziigyi
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kozpont felett kotelezettségvallalasi joggal rendelkezé személy(ek)
jogosult(ak).

Projekt esetén a teljesitésigazolasra projektmenedzseri, szakmai vezetdi €s
FPI igazgatoi szigno is szliikseges.

Az eredeti teljesités igazolas, és amennyiben szlikséges az atadas-atvetelt,
esetleges lizembehelyezest, betanitast, oktatast igazol6 dokumentumok
birtokaban a szamla kifizetésre torténd elékészitesét a Beszerzesi Osztaly
vegzi. E-szamla esetén a Beszerzési Osztaly gondoskodik a szamla
elektronikus nyilvantartasarol, illetve az EiiR rendszerben torténé el6zetes
szamlarogzitéskor az E-szamla csatolasarol. A teljesitésigazolas muszaki
atadas-atveételi jegyzOkonyv formajaban is késziilhet.

Uzemeltetéshez kapcsolddd teljesités igazoldsa: a hibabejelentd
rendszerben megigényelt javitdsokhoz, karbantartasokhoz felhasznalt
anyagokat, igénybe vett kiils6 szolgaltatast a munkalapon fel kell tiintetni. A
lezart munkalap masolatat a szamlahoz tartozo utalvanylaphoz csatolni kell.

22. 8§

Informatikai eszkozok atadas-atvétele

Az ujonnan beszerzett informatikai eszkO0zok atadas-atvétele - az
Informatikai Igazgatosag altal vezetett Miiszaki adatbazis teljeskoriisége
érdekében — az altalanos aruatvételi folyamattol eltéréen torténik.

A Logisztikai Osztalyhoz érkezik minden, az alabbi felsorolasban szerepl6
aru:

a) Asztali szamitogép,

b) Laptop,

c) Monitor,

d) Nyomtatdk, cimke nyomtatd, szkenner,

e) Kismérett multifunkcios készilékek,

f)  Perifériak (billentytizet, egér),

g) Tablet,

h) Halozati eszkdz (switch, router, extender, access point),
i)  Asztali telefon,

j)  Mobiltelefon, okostelefon,
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k) Meglévl szamitogépekhez alkatrészek (SSD meghajtd, RAM memoria
modul).

A nagymeretl, betizemelést is igenyl6 multifunkciés készilekek az igényld
szervezeti egyseghez érkeznek. A készulék nyilvantartasba vétele
érdekében a beszerzési eljaras soran megjelolt informatikai kapcsolattartot
a kesziilék megérkezésérdl a szallito értesiti.

A Logisztikai Osztalyhoz érkezd arut a Logisztikai Osztadly mennyiségi
ellendrzést kovetéen kartonozza, majd ertesiti az Informatikai
Igazgatdsagot az aru beérkezésérodl az it@uni-pannon.hu cimre kiildott e-
mailben.

Az Informatikai Igazgatosag 2 munkanapon belil atveszi az arut a
Logisztikai Osztalytol és elvégzi a mindsegi ellendrzést, hogy az aru
megfelel-e a megrendelt aru miszaki paramétereinek, majd az arut rogziti
a Miiszaki adatbazisban és értesiti az Igényl6t, hogy az aru az Informatikai
Igazgatosagon atvehet6. Az Igénylé az arut 3 munkanapon belil koteles
atvenni.

Az Informatikai Igazgatdosag altal vezetett kozponti szoftver licenc
nyilvantartas érdekében szoftver bérleti szolgaltatas, valamint dobozos
szoftver esetében az atadas-atvételt, valamint a betizemelést az Informatikai
Igazgatdsag végzi és a szoftver hasznalatanak megkezdhetdségérdl, vagy a
szoftver telepitésérdl értesiti az Igénylot.

VII. Fejezet

23. §
Zaro rendelkezések, mellékletek

(1) A Szabdlyzatot a Szenatus a 141/2026. (VI.18.) sz. hatarozattal elfogadta.
(2) Jelen Szabalyzat a Pannon Egyetemért Alapitvany operativ igazgatojanak

jovdhagyasa utan 2026.07.01. napjan lép hatdlyba. A jelen Szabalyzat
hatalybalépésével egyidejlileg a 240/2024. (X1.28.) sz. szenatusi hatarozattal
elfogadott Szabalyzat hatalyat veszti.

(3) Jelen Szabalyzatot a hatdlyba 1épést kovetéen, a Jogi és Beszerzési

Igazgatosagra benyujtasra keriil¢ beszerzési igényekre kell alkalmazni.
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(4) Jelen szabalyzat 1. szamu mellékletét képezi a Beszerzési megrendelésiigény
(,BMIG”) Osszedllitdsanak tartalomjegyzéke (aru-, anyag-, eszkozvasarlas,
szolgdltatas targyaban).

Veszprem, 2026. junius 18.

Dr. Abonyi Janos Csillag Zsolt
rektor kancellar

A Pannon Egyetemért Alapitvany, mint fenntartd nevében jovahagyta:

Veszprem, 2026. junius 18.

Dr. Bartus Péter
Operativ Igazgato
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1. szamu melléklet

Beszerzési megrendelési igény (,BMIG”) 6sszeallitasanak tartalomjegyzéke
(aru-, anyag-, eszkozvasarlas, szolgaltatas targyaban)

A BMIG tartalmi elemei:

© N ok

10.

11.

12.

13.
14.
15.

Cimzett (Jogi és Beszerzesi Igazgatdsag Beszerzesi Osztaly)

Igényl6 Kkar, atfogo szervezeti egyseg, szervezeti egység neve,
kapcsolattarto, elerhetéség

Beszerzés targya: anyag/termék/aru/szolgaltatas/pontos megnevezése,
mennyisege

Beszerzés célja, indoklas

Beszerzés forrasa: Pénziigyi kozpont neve, kddja

Palyazati forras megnevezese, azonositoszama

Beszerzés netto értéke / becsilt értéke

Eszkozbeszerzés  esetén: leltarkorzet megadasa, eszkozfelelGs
megnevezese. Leltarkorzet = kar/atfogd szervezeti egység/szervezeti
egyseg = funkcioterilet (SAP)

Licenc vasarlas esetében: idétartam

Eszkozok, gépek, berendezések javitasa, tartozékrendelés esetében:
Leltari szam

Rendezvénnyel kapcsolatos szolgaltatas esetén: esemény, rendezvény,
vagy az ajandékozdasi, promociés alkalom megnevezését, rendezvény
esetén a program tartalmi elemeit (pl. éttermi szolgaltatas, catering,
hangositas, szallasszolgaltatas, fényképészeti szolgaltatas, videofelvétel
készitése, fellépdk (eléadomiivészeti szolgaltatas, biztonsagi szolgalat-,
egészségligyi szolgdlat igénybevétele, ajandéktargyak, reklam- és
promocios anyagok stb.), valamint annak id6pontjat, tovabba a
reprezentacios esemeény jellegét (lizleti, hivatali, szakmai, diplomaciai
vagy hitéleti rendezvény); az esemény, rendezveny meghirdetését
tartalmazo felhivas, illetve hallgatdi rendezvény esetén a rendezvény
engedélyének csatolasa

Szakmai-muszaki specifikdcid (pld. szolgdltatds esetében specialis
elvarasok, kovetelmények)

Araj anlat (amennyiben rendelkezésre all)

Potencidlis szallito cég adatai, elérhetdségei

Fizetési feltétel: teljesitést kvetden atutalassal/el6leg/utanvet
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16.

17.

18.

19.

20.
21.

Elvart szallitasi/teljesitési hataridé megadasa, slirgés esetben indoklas,
palyazati zaras miatt kiemelt figyelemmel

Kiilonleges tarolasra/szallitasra, teljesitésre vonatkozé informacio
(megrendeld megy érte, hiitott szallitas, belizemeles)

Raktartol eltéro szallitasi, teljesitési cim esetében indoklas

Bels6 szolgaltatdshoz (Uzemeltetési és Biztonsagszervezési Féosztaly)
vegzi a munkat) kapcsolédd anyagigény esetén munkalapszam
megjelolése

Megrendelési igeny keltezese

Megrendelési igény aldirasa kotelezettségvallalo altal (értekhatar
figyelembevetelevel)
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