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Preambulum

A Pécsi Tudomanyegyetem (fovabbiakban: Egyetem) Szervezeti ¢s Milkodési Szabalyzata
(tovabbiakban: SZMSZ) és vonatkozd mellékletei alapjan a Szenatus az Egyetem beszerzési rendszere
jogszeriségének és transzparencidjanak biztositasa érdekében az aldbbi — a kozbeszerzési eljaras
nélkiil lebonyolitott beszerzési eljarasokra vonatkozo — szabalyzatot alkotja.

I.  Fejezet
Altalanos rendelkezések

A Beszerzési Szabalyzat célja és hatalya, alkalmazasa
A szabalyzat célja, alapelvei

1.§ (1) Jelen Beszerzési Szabalyzat (fovdbbiakban Szabalyzat) célja, hogy rdgzitse a Pécsi
Tudomanyegyetem (a tovdbbiakban: Egyetem) kozbeszerzési eljarast nem igényld beszerzési eljarasa
elokészitése, lefolytatasa, vezetdi ellenérzése felelGsségi rendjét, a nevében eljaro, illetleg az
eljarasba bevont személyek, illetdleg szervezetek felelosségi korét, €s a beszerzési eljarasai
dokumentalasi rendjét, kiilonosen az eljaras soran hozott dontésekért felelds személy(eke)t.

(2) A Beszerzési Szabalyzat tovabbi célja, hogy atlathatd, egységes iranymutatast nyujtson a
beszerzési eljarasban résztvevok szamara beszerzések szabalyszerli végrehajtasanak tekintetében.

(3) A beszerzési eljarasok sordn az alabbiakban felsorolt alapelveknek kell érvényesiilnie:
Koltség- és miikodési hatékonysag

Az igénylo és a beszerzo kozotti felelosségi korok egyértelmli meghatarozasa
Igényldk beszerzeési eljarasban vald képviseletének biztositasa

Az igénylo vagy altala kijelolt személy folyamatos tajékoztatasa

Atlathatosag és nyilt verseny

Valamennyi potencialis beszallitd egyenld elbanasban valo részesitése

Atlathaté és fair értékelés a beszerzési dontések soran.
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Személyi hataly

2.§ (1) A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az SZMSZ 77-78. §-aiban meghatarozott karokra,
Onallo szervezetekre, valamint az Egyetem altal fenntartott koznevelési intézményekre (a
tovabbiakban: gazdalkodo egységek)

(2) A szabalyzat személyi hatalya kiterjed tovabba az Egyetemmel kozalkalmazotti jogviszonyban,
munkaviszonyban (hallgat6i munkaszerz6dés) munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban, tovabba
hallgat6i jogviszonyban allé személyekre.

Targyi hataly

3.§ (1) A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed minden kozbeszerzési eljaras nélkil lefolytatott
beszerzésre (tovabbiakban: beszerzés), és az ahhoz kapcsolodo gazdasagi eseményekre.

(2) A beszerzés magaban foglalja az Egyetem valamennyi aru, eszkoz és szolgaltatas beszerzésére,
megrendelésére, szolgaltatas koncessziora, épitési beruhdzas megvaldsitasara, épitési koncesszidra
vonatkoz0 igény azonositasat, beszerzési szempontl mindsitését, tervezését, a beszerzési eljaras
tipusdnak meghatirozasat, piackutatast, ajanlatok mindsitését, dontések elOkészitését, visszterhes
beszerzési szerz6désének megkotését és megrendelés kibocsatasat, a beszerzési szerzodések



modositasat, valamint a beszerzési szerzOdések teljesitésének beszerzési szempontbdl torténd
ellenérzését.

(3) Jelen szabalyzat hatalya kizarolag azon szerz6dések megkotésére terjed ki, amelyeknél az Egyetem
a beszerzés igénybe vevoje és igy az ellenszolgaltatas kifizetdje.

(4) A jelen szabalyzat targyi hatalya nem terjed ki azon esetekre, amikor a beszerzés értéke eléri, vagy
meghaladja a kozbeszerzési értékhatart figyelemmel a kdzbeszerzésekrdl szolo 2011. évi CVIIL:
torvény 18. § (2) bekezdésében foglalt részekre bontas tilalmara is, illetve azon termékkorbe tartozo
aruk és szolgaltatasok beszerzésére, amelyekre a kozpontositott kozbeszerzésre vonatkozo szabalyok
érvényesek (A Beszerzési Szabalyzat hatalyan kiviil es6 esetekben az Egyetem hatalyos Kozbeszerzési
Szabalyzatdban foglaltak az irdnyadok.)

(5) A jelen szabalyzat targyi hatalya nem terjed ki tovabba azon esetekre, amikor a beszerzés jellege,
siirgfssége, érteke nem indokolja a jelen Beszerzési Szabalyzatban meghatarozott eljaras és
dokumentaciés rend alkalmazasat, mivel a miikddési feltételek veszélyeztetésének elkeriilése okan a
beszerzés lefolytatdsanak hatarideje vagy egyéb indokok a Szabalyzatban meghatarozott eljarastol
eltérd folyamat alkalmazasat teszik sziikségessé

(6) Havaria eseményhez kapcsolodo beszerzésnek mindsiil a napi miitkddtetéshez elengedhetetlen és
elére nem lathato miikodési zavarok elharitasa céljabol megvalositott beszerzés. A havaria eseményrol
azonnal tajékoztatni kell a Miszaki Szolgaltatasi Igazgatosag (tovdabbiakban MSZI) vezetbjét, aki a
sziikséges egyeztetések utan (az esemény altal érintett szervezeti egység vezet6je) irdsban dont az
esemény havaria mindsitésérol.

(7) Nem tartozik jelen szabalyzat hatalya ala a kormanyzati kommunikacié fogalomkorébe tartozo
beszerzések rendjének szabalyozasa, mivel ezen beszerzések korére a Nemzeti Kommunikacios
Hivatalrol és a kormanyzati kommunikacids beszerzések kozpontositott kdzbeszerzési rendszerérol
sz0ld 247/2014. (X. 1.) Korm. rendelet specialis el6irdsai rendelkeznek. E targykdrbe tartozo
beszerzések szabalyait és eljarasrendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

A szabalyzat alkalmazasa

4.§ (1) Jelen szabalyzat a gazdalkodast érintd tovabbi szabalyzatokkal egyiitt értelmezendd és
alkalmazando.

(2) Jelen szabalyzat keretein belill az abban meghatarozott felel6sségi koriikben minden érintett
dolgozo Kartéritési-, munkajogi- és biintetéjogi felelésséggel tartozik. A jelen szabalyzat
rendelkezéseinek megsértése kotelezettségszegésnek szamit, mely hatranyos jogkdvetkezmények
alkalmazasat vonja maga utan.

Ertelmezé rendelkezések
5.§ (1) Jelen szabdlyzat alkalmazdsa sordn
a) Aruk: nyersanyagok, anyagok, termékek, éven beliil és tal elhasznalodd eszkozok,
fogyoeszk6z0ok, stb., amelyeket kdzvetleniil a gyartotdl vagy a keresked6tdl lehet beszerezni

(a tovabbiakban: aru).

b) Szolgaltatasok: javitasi és karbantartasi munkak a fix és mobil berendezések, az épitmények,
az autok javitdsa, az aru- és személyszallitasi szolgaltatasok, tanacsadasi és egyéb szolgaltatas.



c) Igény: Jelen eljaras korében beszerzésre iranyuld igény minden olyan az adott szervezeti
egység feladatellatas biztositasara vonatkozo sziikségletét rogzité dokumentum, melynek célja
beszerzési tevékenység meginditasa és mely kiils6 forrdsbol szarmazo anyag, illetve
szolgaltatds vasarlasara irdnyul a beszerzési feltételek meghatdrozasa mellett.

d) Ajanlat célja, hogy segitségével dsszehasonlithatd és értékelhetd legyen az a tartalom, melyet
egy adott beszallité az igénylésben megfogalmazottak kapcsan az Egyetemnek kindlni tud. Az
Ajanlatnak az egyetem szamara legelonyosebb feltételeket kell biztositania a beszerzési
alapelveknek megfelelden.

e) A megrendelés olyan dokumentum, amely a visszaigazolas és/vagy a teljesités megkezdését
kovetden, egy atvételre, illetve kifizetésre iranyuld kotelezettségvallalast hoz Iétre
meghatarozott mennyiségii és mindségli arura vagy szolgaltatasra a dokumentumban jelzett
aron.

f) SAP SRM (Supplier Relationship Management — beszallitoi kapcsolat kezelési) rendszer (a
tovabbiakban: SRM): Egy internet bongészon keresztiil elérhetd onkiszolgalod igénylési
rendszer, melyben a beszerzési igénylési folyamat 1épéseinek vezérlése automatizalt, a
beszerzési igények engedélyezése elektronikusan, dokumentaltan torténik. .

g) A specifikacié azoknak a tartalmi, miiszaki és egyéb eldirasoknak az Osszessége, amelyet
kiilondsen az ajanlatkérési dokumentécio tartalmaz, és amelyek meghatirozzak a beszerzés
targya tekintetében megkdvetelt jellemzoket, amelyek alapjan a beszerzés targya olyan médon
irhat6 le, hogy az megfeleljen az ajanlatkérd altal igényelt rendeltetésnek.

Il. Fejezet
A beszerzések altalanos szabalyai

6.8 (1) A gazdalkodo egységekben, a fenntartott intézményekben, valamint a gazdasagi tarsasdgokban
feladataik megvalositasa soran felmeriilo sziikségletek kielégitése kizardlag a Kancellaria Miuszaki
Szolgaltatasi Igazgatosag Logisztikai és Raktarozasi Féosztalyara (tovabbiakban LRFO) eljuttatott, a
gazdalkodo egység VezetGje (tovabbiakban: Igényld) altal jovahagyott beszerzési terv, valamint
Kancellaria Miiszaki Szolgaltatasi Igazgatosagra (MSZI), vagy az Informatikai Igazgatdsagra
(tovabbiakban II1G) eljuttatott igénylés alapjan elinditott beszerzési eljaras keretében torténhet.

(2) A fent emlitett szervezeteken kiviil specidlis esetekben mas gazdalkodo szervezet is lefolytathat
beszerzési eljarast a Kancellar engedélye alapjan.

(3) Az Egyetem beszerzései soran olyan jogalannyal (tovdbbiakban: Szdllito) kot szerz6dést, aki a
szerzodés megkotését megeldzo évben:
a. nem veszteséges,
b. rendezett munkatigyi kapcsolatokkal rendelkezik,
c. ado, vam, vagy jarulékfizetési kotelezettség fizetési elmaradasa nem volt, illetve
d. a beszerzést megel6z6 5 évben a korabbi beszerzései tekintetében az Egyetem
szamara veszteséget vagy kart nem okozott és kifogastalanul teljesitett.

A gazdalkodo szervezetek atlathatésaganak ellendrzésére a Nemzeti Vagyonrol szolo 2011. évi.
CXCVL. torvény atlathatd szervezet fogalmara vonatkozo feltételnek vald megfeleléségrol szolo
nyilatkozat szolgal, mely nyilatkozat letolthetd a Kancellaria honlapjarol
(http://pte.hu/KA_nyomtatvanyok).



http://pte.hu/KA_nyomtatvanyok

Az Egyetem {igyviteli rendszerében (tovabbiakban: SAP), csak a kivalasztott szallitotol beszerzett
Nyilatkozat megléte esetén késziilhet megrendelés, indithato kifizetés.

Jogi Igazgatdsag csak a Nyilatkozattal ellatott szerzodéseket latja el ellenjegyzésével.

A szallitoktol torténd Nyilatkozat bekérése az LRFO feladata. Amennyiben az 6nalléan gazdalkodo
szervezeti egységek sajat hataskorben kérnek a szallitoktol ajanlatot, azok mellé a Nyilatkozatokat is
be kell kérniiik, majd az LRFO felé tovabbitaniuk.

(4)* Az Egyetem szerz6déseit bruttd 200 ezer forint felett kizarolag irasban lehet megkdtni.

(5)?

(6) A kozbeszerzési eljaras nélkiil lefolytatott beszerzési eljarasokban a fizetési hataridé nem lehet
kevesebb, mint 30 naptari nap.

(7) Az Egyetem azokat a szallitoi szamlakat fizeti ki, amelyeket a Szallito az Igénylé altal igazolt
teljesités szerint allitott ki és a kotelezettségvallalas ligyviteli (SAP) azonositészdmaval ellatva juttatta
el az Egyetemre kifizetés céljabol. A kifizetés feltétele az erre feljogositott munkatars alairasaval
ellatott teljesitési igazolds. A teljesités igazolasa torténhet a Kancellaria honlapjan megtalalhato
teljesités igazoldas minta alkalmazasaval (http://pte.hu/KA nyomtatvanyok) vagy annak
adattartalmaval megegyez6 dokumentumon.

(8) Fentiektdl eltérni kizarolag a Kancellar vagy a Kozgazdasagi és Kontrolling Igazgatosag
(tovabbiakban KKI) vezetGjének elozetes irasbeli engedélye alapjan lehet. Amennyiben a Kancellar
vagy a KKI vezetdje erre engedélyt ad, azt a Pénziigyi Foosztaly felé jelezni kell legkésébb a teljesités
elszdmolasaval egy idoben.

(9) Az Egyetem a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen, forrasai felhasznalasanak atlathatosaga
érdekében beszerzései korében biztositja a nyilvanossagot.

(10) A beszerzések soran a beszerzési folyamatban a résztvevok kotelesek mindenkor az Egyetem
érdekeit és céljait képviselni. A jelen szabalyzat rendelkezéseinek megsértésével inditott vagy
lebonyolitott beszerzés érvénytelen.

(11)® A jogosulatlan beszerzést (200 ezer Ft feletti megrendelés MSZI vagy 1IG bevonasa nélkiil)
lebonyolité kdzalkalmazott beszerzésekkel kapcsolatos mindennemi jogosultsagat két egymast kovetd
jogosulatlan beszerzést kovetden a Kancellar visszavonja.

(12) Amennyiben a beszerzés jelen szabalyzattal ellentétes modon torténik, akkor a beszerzés
ellenértékének a kifizetése nem teljesithetd. A szamlat, valamint az {igy tovabbi rendezésére
vonatkozo elbterjesztést, javaslatot az LRFO vezet6je soron kiviil tovabbitja Kancellar részére

(13) A Kancellaria Miiszaki Szolgaltatasi Igazgatosaga (tovdbbiakban: MSZI), az Informatikai
Igazgatosaga (tovabbiakban: IIG) minden beszerzési eseményt irasban rogzit és a jogszabalyi
eléirasoknak megfelelden, de minimum a szerz6dés hatalyat koveto S évig megorzi a dokumentaciot.

(14) A Gazdalkodo szervezeti egységek a kozponti raktarakban allando készleten tartott minden
anyagot kizarolag a kdzponti raktarbol szerezhetnek be. Az LRFO a Kozponti raktarakban allandoan

Y A médositast a Szendtus 2017. szeptember 28-ai iilésén fogadta el. Hatdlyos: 2017. szeptember 28. napjatol.

2 Hatalyon kiviil helyezte a Szendtus 2017. szeptember 28-ai iilésén elfogadott médositas. Hatalytalan: 2017.
szeptember 28. napjatol.

3 A médositast a Szendtus 2017. szeptember 28-ai iilésén fogadat el. Hatdlyos: 2017. szeptember 28. napjdtdl.



készleten tartott anyagok listajat az Egyetem belsé haldézatan, a PTE Raktarigénylé feliiletén
(raktar.pte.hu) elektronikus formaban k6zzéteszi és azt rendszeresen aktualizalja.

A beszerzési szervezet

7.§ (1) Az Egyetem nevében a jelen szabalyzatban meghatarozott kivételektol eltekintve kizarolag a
MSZI, az 1IG valamint a Ko6zbeszerzési Igazgatosag (tovdabbiakban: KI), folytathat beszerzési
tevékenységet és vallalhat kotelezettséget.

(2) Fenti szervezetek a beszerzések kapcsan az alabbi tevékenységeket latjak el:

a) Beszerzési forrasok felkutatasa, tervezés
aa) a beszerzési eljaras elokészitése, valamint az igény mindsitése céljabol
piackutatasi tevékenység folytatasa,
ab) a piackutatds eredményeként a beérkezd igények tartalma alapjan az igény
Kbt. szerinti becsiilt értékének meghatarozasa, az igényre engedélyezett
keretosszeggel torténd Osszevetése, az igénylo keretgazda tajékoztatasa,
ac) a beérkez0 igénylések mindsitése és feliilvizsgalata abbol a szempontbdl, hogy
azok tartalmazzak-e az ajanlatkéréshez sziikséges szakmai, miszaki
informaciokat,
ad) az Egyetem beszerzési tervének elkészitése, annak a beérkezo igények alapjan
torténd folyamatos ellendrzése, sziikség szerinti karbantartasa és frissitése, a PTE
Kozbeszerzési Tervet modosito igény beérkezése esetén a K| tajékoztatasa.
ae) javaslattétel a konkrét beszerzési eljards szabalyainak meghatarozasara
vonatkozodan.

b) Szamlaellendrzés, teljesitést kiséré tamogatas
ba) részvétel a szerz6dés teljesitésének atvételében, amennyiben az valamely
aktushoz kapcsolodik (pl.: miiszaki atadés/atvétel),
bb) a teljesités soran vagy azt kovetden fellépd hibas teljesitéssel, jotallassal,
szavatossaggal kapcsolatos problémak kezelése,
bc) a beérkezett szamlak ellendrzése, amennyiben azok tartalma eltér az elézetes
kotelezettségvallalastol,
bd) a szamlareklamaciok hataridében torténé elkészitése,
bf) azon szerzddések ellendrzése, ahol részteljesitéseket kdvetden a végteljesités a
megallapodasban foglalt hataridéig nem tortént meg, illetve azon - az {ligyviteli
rendszerben rogzitett — keretlekotések ellendrzése, melyeknek felhasznalasa az
azokban foglalt hatariddig nem tortént meg.

A beszerzés kezdeményezése

8.8 (1) Az Igénylé gazdalkodd egység a gazdasagi tervével egyiitt elkésziti és eljuttatja az LRFO-ra a
targyévre vonatkozo beszerzéseinek tervét aru- és szolgaltatascsoportonként Osszegezve, amelyben
feltiinteti, hogy a tervezetten rendelkezésére allo forrasokbol mit kivan beszerezni.

(2) Az LRFO felel azért, hogy kovesse és ellendrizze azt, ha az elézetesen - az Egyetem beszerzési
tervében — és ténylegesen beszerzésre keriild megnevezett aru- és szolgaltatascsoport egyetemi szintii
Osszesitett értéke megkozeliti a Kbt.-ben meghatarozott eljarasi értékhatarokat (elére nem tervezett
tovabbi szolgaltatas vagy aru beszerzés esetében). Az értékhatar 70 %-os megkdzelitésérdl azonnal
tajékoztatja valamennyi gazdalkodd egység vezet6jét, a gazdasagi ligyekkel foglalkozo referenst és a
Kl vezetojét.

(4) A beszerzés targya szerinti egyetemi szintli értékhatar tallépését kovetden az adott aru- és
szolgaltatas csak kozbeszerzési eljarasban szerezheto be.



Beszerzési igény
9.8 (1) Beszerzést kizarolag a szervezeti egység beszerzési terve alapjan lehet kezdeményezni.

(2) A beszerzési tervben nem szereplO igény beszerzésére csak akkor keriilhet sor, ha az Igényld a
beszerzési tervében meghatarozottak atcsoportositasa alapjan, vagy palyazati, illetve egyéb elére nem
tervezett forrds megszerzése soran tobbletforrashoz jut. Kivételt képez, ha a havéria esete all fenn.

(3) Beszerzési eljarast kizarolag az azt fedezo forras rendelkezésre allasanak, vagy rendelkezésre
allasardl szolo nyilatkozat megléte esetén lehet elinditani.

(4) Kozbeszerzési szerzodésbol torténd lehivast, illetve kdzbeszerzési eljaras nélkiili beszerzési eljarast
kezdeményezni az Igényld beszerzési terve alapjan beszerzési igénnyel lehet.

(5) Az igény szakmai tartalmaért, sziikségességéért, tartalmanak jogszertiségéért teljes korien az
Igénylo felel. A beszerezni kivant termék, szolgaltatas pénziigyi fedezetének rendelkezésre allasarol a
gazdalkodasi referens gondoskodik, alairasa hianyaban a megrendelés nem indithato.

(6) Az igénylés soran az igénylo az alabbiakat koteles meghatarozni:

a. az igény szakmai tartalmanak pontos, minden koriilményre kiterjedd részletezése,
amennyiben az nem meglévo keretmegallapodasbol térténd lehivasra iranyul,

b. azigényhez kapcsolodd mennyiségi €s mindségi jellemzok meghatarozasa,

c. azigény kielégitéséhez rendelkezésre allo keret Osszegének meghatarozasa, mely
keret Gsszegnek elegendének kell lennie a beszerzés targyanak bruttd, forgalmi
adoval novelt ellenértékének fedezetére,

d. az elvart teljesitési hatarid6 és hely meghatarozasa,

e. azigényld teljesitést atvevé munkatarsanak megnevezése.

(7) Az LRFO ellen6rzi az igénylés szabalyossagat, valamint piackutatas alapjan az igény tartalmat is.
Ezen talmenden segitséget nyujt és rendelkezésre all az igénylés teljes folyamataban, informaciot,
adatokat szolgaltat a beszerzések statuszarol, visszajelzést ad az igénylo részére.

A palyazatokhoz kapcsolédo igénylések

10.§ (1) Palyazattal kapcsolatos beszerzésekre csak akkor keriilhet sor, ha a beszerzés fedezetéiil
szolgald tamogatasi forras, az Egyetem bankszamldjan rendelkezésre all, illetve, ha a beszerzés
ellenértékét a Kancellar vagy a tamogatott szervezeti egység mas pénziigyi keret terhére meg tudja
el6legezni.

(2) Palyazati forrasbol beszerzést inditani csak a Palyazatmenedzsment és Innovacios Igazgatosag
egyetértésével lehet.

IT eszkozjavitasra vonatkozé igények
11.§ IT eszkdzjavitas igénylés folyamat eljarasrendje javitas.pte.hu weboldalon talalhato, amely

feliileten a beszerzési folyamat el is indithato.

1. fejezet
A kozbeszerzési eljaras lefolytatasa nélkiil végrehajtott beszerzések



12.§ (1) A beszerzések elékészitése soran az LRFO meghirdeti azokat a beszerzési kategoriakat,
amelyekben az Egyetem a mindenkor hatalyos jogszabalyok és jelen szabalyzat alapjan kozbeszerzési
eljaras nélkiil kivan beszerezni.

(2) Amennyiben [IG vagy MSZI kozbeszerzési eljaras nélkiili beszerzési eljarast bonyolit le, tigy,
ha a beszerzendo aru vagy szolgaltatas egyedi értéke 100 ezer és 500 ezer Ft kozé esik, a miiszaki
tartalom mérlegelése alapjan,

- indokolt esetben, ha az éves szinten azonos termékre, szolgaltatisra kiterjed6 beszerzés értéke
eléri a 3 millid Ft-ot,

- ha abeszerzend6 aru vagy szolgaltatas egyedi értéke meghaladja az 500 ezer Ft-ot,

a szallitokat az adott beszerzés tekintetében konkrét ajanlattételre szodlitja fel és arverseny keretében
valasztja ki koziilik az Osszességében legkedvezobb ellenszolgaltatast kérd ajanlattevot. Ebben az
esetben az eljarast lebonyolité szervezet koteles minimum harom ajanlatot kérni a gazdasagilag
legkedvezdbb megallapodéds megkotése érdekében.

Beszerzés részekre bontasa adott honapon beliil tilos.

(3) Az eljaras soran az LRFO gondoskodik arr6l, hogy valamennyi beszallitd egyenlé elbanasban
részesiiljon. Az ajanlattételt ugyanazokkal az informaciokkal kell segitenie, lehet6vé kell tennie, hogy
elég és egyenl6 id6 alljon rendelkezésére az arajanlatok modositasara, és tamogatnia kell azt is, hogy a
beszallitok kellden részletes arajanlatot készithessenek. A beszerzo szervezetnek vilagos €s mérhetd
kivalasztasi kritériumokat kell kidolgozniuk az ajanlatok beérkezése elott. Az ajanlatok értékelése
soran az ajanlatban 1évé 6sszkoltségét kell figyelembe venni, szolgaltatas esetén pedig a legjobb piaci
gyakorlatot annak érdekében, hogy a legkéltséghatékonyabb megoldast érjék el. Az ajanlatok
Osszehasonlitasardl az alapbizonylatoknak hozzaférhetének kell lennie a beszerzési szervezetnél.

(4) Amennyiben létezik mar megallapodas egy adott beszallitoval (példaul keretszerzodés,
katalégusok, arlistak), a beszerz0 egyszertien hozza kell, hogy adja az informaciot a beszerzési
igényhez arajanlat kérése nélkiil.

(5) A lezart arajanlatkérés utan a forrasfelkutatasi tevékenység részeként az LRFO-nak rendszeresen
0ssze kell hasonlitania a rendelkezésre allo beszallitdo feltételeit a versenytarsakéval azért, hogy
megvizsgalja a jelenlegi beszallitd szakmai és gazdasagi teljesitményét. Amennyiben a piacon elérhetd
feltételek jobbak, mint a beszallitd ajanlataban vagy szerzddésében foglaltak, tigy az LRFO-nak
targyalast kell kezdeményeznie a jelenlegi beszallitoval azért, hogy modositsa az ajanlatat vagy
szerz6dést az igénybevevdvel kdozosen.

A beszallito minositése

13.§ Az ajanlatkérésre valdo meghivas el6tt, de legkésobb az elsé szerzddés alairasa vagy az elsd
beszerzési megrendeld kibocsatasa el6tt ki kell értékelni, hogy a beszallito képes-e megfelelni az
Egyetem elvarasainak. A kritikus fontossagti beszallitokat az LRFO-nak folyamatosan kell értékelni a
szerzOdés idGtartama alatt.

A beszerzési folyamat altalanos 1épései

14.§ (1) Az 1982/2013. (XII. 29.) Kormanyhatarozatban szerepld termékek esetén szerzodés csak
abban az esetben kothetd meg, amennyiben a Miniszterelnokséget vezeté miniszter engedélyezi a
beszerzést.

(2) A beszerzési tilalom nem vonatkozik a palydzati forrasbol finanszirozott beruhazasokra és
beszerzésekre.



(3) A beszerzés menete

Tevékenység FelelGs Hatarid6
Igény elkészitése Igénylb szervezet -
Igény jovahagyasa Igénylb szervezet keretgazdaja -
Igény pénziigyi fedezet Igénylb szervezet pénzigyi
meglétének ellen6rzése ellenjegyzdje i
Igény tovabbitasa az LRFO

, Igényl6 szervezet -
felé

legfeljebb azigé
LRFO-n torténd egreljebb az igeny

, ) LRFO beérkezését kovet6 2.
beérkeztetés
munkanap
Igény ellen6rzése LRFO
Igénylbvel torténé
egyeztetés kerethiany, LRFO legfeljebb 5 munkanap az
egyéb hidnyossagok esetén igény beérkezésétdl
szamitva
Arajanlatok bekérése LRFO

Arajénlatok elbiralasa,
szikség esetén birdlati LRFO

bizottsag feldllitasa
Igényl6 tajékoztatdsaaa

legfeljebb 5 munkanap az
arajanlat beérkezésétdl

szallitordl és a beszerzés LRFO szamitva

pontos 0sszegérdl

Megrendelés elkészitése LRFO legfeljebb 5 munkanap az
Megrendelés kiaddasa LRFO arajanlatok beérkezésétdl
(szerz6déskotés) szamitva

Az SRM (https://beszerzes.pte.hu/SRM) és E-docs (https://igenyles.pte.hu) rendszerekben az
igényléshez és beszerzéshez kapcsolodo folyamatlépéseket az 1. szamu melléklet tartalmazza.

(6) A végrehajtasi hataridoket kiilsé okok miatt, indokolt esetben az LRFO Vezet6jének eseti dontése
modosithatja, errdl az LRFO koételes az [génylot tajékoztatni.

(7) A végrehajtasi hatarid6k abban az esetben tarthatoak, ha a forras az igényl6 altal megadott
pénziigyi kozponton/kdltséghelyen a megfeleld pénziigyi alapon rendelkezésre all.

(8) A nettd 1 millié Ft egyedi érték feletti igény esetén az arajanlatok beérkezését kovetden értékeld
bizottsdg Osszehivasa sziikséges. A bizottsag tagjai: koltségviseld szervezet képviseldje, MSZI vagy
1IG képviselgje.

A teljesités igazolasa

15.§ (1) A beszerzések befejezése a szerz6déssel megrendelt teljesités befejezése.

(2) A beszerzések befejezésekor az Igényld (szakmai teljesités igazolast ellato, atvevd) vagy beszerzo
szervezet feladatai:


https://beszerzes.pte.hu/SRM
https://igenyles.pte.hu/

a. atveszi a szallitotol a beszerzés targyat képezo terméket/szolgaltatast:
aa) az atvétel olyan tevékenység, amelynek soran az igényl6 vagy atvevé minden
alkalommal a szallitds vagy a teljesités tényét hitelesiti a sajat alairdsaval az
érvényben 1év0 jogszabalyok €s a belso eljarasi szabalyok szerint.
ab) valamennyi szallitolevelet vagy teljesitésigazolast az atvevonek kézjegyével,
valamint olvashat6 nevével is el kell latnia.
b. az atvétel soran kdteles megvizsgalni:
ba) hogy a konkrét teljesitést a szerzddésben rogzitett szallito hajtja- e végre,
bb) a beszerzés tdrgyanak mennyiségét, mely a szerzddésben rogzitett mennyiséget
soha nem lépheti at,
bc) a beszerzés targyanak mindségét, mely a szerzédésben rdgzitett mindségi
meghatarozasok meglétének ellendrzését jelenti.
C. Az igényld az atvételt a teljesitést kovetden azonnal, folyamatos teljesités esetében a
szerzOdés szerinti elszamolasi idoszak végén koteles végrehajtani.
ca) Amennyiben a teljesitést laboratériumi vizsgalatokat kdvetden lehet atvenni,
ugy azok elvégzésének hatarideje a teljesitést kovetd maximum 8. nap. Ettdl
eltérni csak a szerzédésben rogzitett feltételekkel vagy kancellari engedéllyel
lehet.
cb) Epitési beruhazas esetén a teljesités igazolasara csak a Vallalkozo irasbeli
készre jelentését kovetden keriilhet sor.
cc) Szerelési szerz6dés esetén a teljesités kizarolag a probaiizem eredményes
befejezése utan veheto at és igazolhato le.

(3) Az Igényl§ vagy beszerz$ szervezet a szallitas atveételét a szabalyzat 6.§ (8) bekezdésében targyalt
» TELJESITESI IGAZOLAS” nyomtatvany vagy azonos tartalmi elemekkel rendelkezd barmely
tovabbi feljegyzés kitoltésével igazolja. A teljesitésigazolast az igénylo koteles a szallitd részére
atadni.

(4) Amennyiben az igényld az atvételkor azt tapasztalja, hogy nem a szerzddd fél vagy annak
megbizottja szallit, vagy nem a megadott mennyiséget szallitja, a teljesitésigazolas csak részteljesitésre
vonatkozhat. A szamlan szerepld tételeknek (mennyiség, 0sszeg) egyeznie kell a teljesitésigazolason
szereplo informaciokkal.

Amennyiben a szallitd nem a megrendelt, vagy nem a megadott mindségli terméket szallitja, a
szallitast nem veheti at, a teljesitést annak hibas volta miatt nem igazolhatja.

(5) A részteljesitést vagy hibas teljesitést az Igénylének azonnal, irasban jeleznie kell az LRFO felé.
Aru atvevéije a hibas, késedelmes teljesités észlelésekor haladéktalanul irasban értesiti a megrendelést
készitd szervezeti egységet, jegyzokonyvbe véve a hibas termékek listajat, valamint a felmeriilt
hibakat, szavatossagi kifogasokat.

A megrendelést készitd szervezeti egység 1 munkanapon belill irasban felveszi a kapcsolatot a
szallitoval.

Szallito hibas teljesités/jogos mindségi kifogas esetén koteles Megrendeld nyilatkozata szerint, sajat
koltségén — beleértve az elszallitas, javitas, stb. koltségeket — a lehetd legrovidebb idén beliil, de
legkésobb a szerzoédésben megadott munkanap alatt a mennyiségi illetve mindségi hibat elharitani, a
terméket kicserélni. Vallalkozo hibas vagy késedelmes teljesitésének kovetkeztében eldalld hatarido-
tullépés esetén Megrendeld a szerzodés szerinti kdtbér érvényesitésére jogot formal.

(6) A teljesités hataridében torténé igazolasaért, valamint a teljesitésigazolas tartalmaért a teljesitést
igazol6 kartéritési-, munkajogi- és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

Beszerzések befejezése
16.§ (1) A beszerzések befejezésekor a beszerz6 LRFO feladatai:

a. A szamla kifizetése tekintetében érvényesiti az eldirasokat,
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b. Amennyiben a sajat észlelése alapjan, vagy az Igényl6 jelzése alapjan a szallitas
tekintetében a szerz6déstol eltérd helyzetet allapit meg, megkezdi a szerz6déstol eltérd
teljesités okainak kivizsgalasat, tisztdzza az szerzOdéstdl torténd eltérés pontos
mértékét €és 2 munkanapon beliil, irdsban magyarazatot kér a szallitotol az eltérés
okaira nézve, illetve igényli a szerz6désszerti teljesitést,

C. amennyiben a szallitd a hibas teljesitést elismeri, az LRFO intézkedik az esetleges
mellékkotelezettségek érvényesitésére vonatkozoan,

d. amennyiben a szallito a hibas teljesitést nem ismeri el, az LRFO kivizsgalja a hibas
teljesités okat. Amennyiben a hibas teljesités az Egyetem érdekkorében 1évé okra
vezethet6 vissza, akkor azt jelzi a MSZI Igazgatojanak, és dontést kér a probléma
megoldasara. Amennyiben a hibas teljesités a szallitonak felrohat6, akkor a Jogi
Fbosztaly véleményével javaslatot tesz a Kancellarnak a szallitoval szembeni
eljarasra, illetve a szerzédés felmondasara.

e. Amennyiben az LRFO megallapitja, hogy a szallitd szamlajan szerepld SAP azonositd
nem megfeleld, vagy a szamlan szerepld tételek nem megfeleléek, akkor 2
munkanapon beliil megkezdi annak egyeztetését a szallitoval, és annak eredményeként
vagy modositja az SAP megrendelést, vagy indoklassal kéri a szamla visszakiildését a
szallitonak.

f.  Amennyiben nincs szallitolevél és mas teljesitésigazolo tanusitvany a szamla mogott,
vagy nincs SAP ligyviteli azonositd/szerzédésazonositd rajta, akkor a szamlat vissza
kell kiildeni a szallitohoz a postai érkeztetést kovetden.

(2) A beszerzések befejezésekor a Pénziigyi Féosztaly és a Szamviteli Osztaly a szamlak kezelése
soran a Kancellaria vonatkozo6 ligyviteli utasitasa szerint jar el.

IV. fejezet
Hatalyba lépteté és zaro6 rendelkezések

20.§ (1) Jelen Szabalyzat a Szenatus altal torténd elfogadas napjan 1ép hatalyba, mellyel egyidejiileg
hatalyat veszti moédositasaival egyiitt a Szenatus altal 2011. junius 23-an elfogadott a Pécsi
Tudomanyegyetem Kozbeszerzési eljarassal és kozbeszerzési eljaras nélkiil lebonyolitott beszerzési
eljarasokrol sz0l6 szabalyzata.

Hatalyat veszti tovabba a 8/2014. szamu, a beszerzési folyamatokban torténd valtozasokrdl szolo
Gazdasagi Foigazgatoi utasitas.

Jelen szabalyzat hatalyba 1épésével hatalyat veszti a 8/2005. szamu, a Pécsi Tudomanyegyetem egyes
szervezeti egységeinek raktari igényléseirdl és kdzvetlen beszerzéseirdl figazgatoi utasitas, valamint
a 4/2014. szamq, a gazdalkodoé szervezetek atlathatosaganak ellendrzésérél szol6 rektori utasitas.

(2) A jelen Szabalyzat alapjan biztositott feladatellatas részletes szabalyait a kancellar utasitasban
hatarozza meg.

Pécs, 2015. oktober 01.

Dr. Bodis Jozsef
rektor

Zaradék:

A szabalyzatot a Szenatus 2015. oktober 01-¢i tilésén 190/2015. (10. 01.) szamu hatarozataval fogadta
el.
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Jelen szabalyzat modositasat a Szenatus 2017. szeptember 28-ai {ilésén 123/2017. (09. 28.) szamu
hatarozataval fogadta el. A mddositas a Szenatus altal torténd elfogadas napjan 1ép hatalyba.
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1. sz. melléklet

SRM és E-docs rendszerekben az igényléshez és beszerzéshez kapcsolodo

SRM rendszer

Igény rogzitése

folyamatlépések

E-docs rendszer

Elektronikusan

4

Gazdasagi
ellenjegyz8i
el6szlirés rogzitése

Igény rogzitése

Elektronikusan

4

Elektronikusan

]

BeszerzGi
engedélyezés

Gazdasagi
jovahagyas

Papir alapon

1

Elektronikusan

}

AFA ellendri

engedélyezés

Keretgazdai
jovahagyas

Papir alapon

2

Elektronikusan

4

Analitikai
engedélyezés

BeszerzGi
engedélyezés

Elektronikusan

1

Elektronikusan

1

Gazdasagi
jévahagyas

Analitikai
engedélyezés

Papir alapon

l

Elektronikusan

1

Keretgazdai
jévahagyas

Megrendelés

jovahagyasa,

tovabbitdsa a
szalliténak

Elektronikusan

l

Megrendelés

jévahagyasa,

tovabbitdsa a
szalliténak

Az SRM rendszerben az igénylési, beszerzési és elGkészitési

folyamat kiilonboz6 lehet az igényl8 szervezeti egység, az

igény jellegébdl (pl. palyazat) kifolydlag.
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