SZINHAZ- Es KANCELLARI UTASITAS
FILMMUVESZETI

EGYETEM IKT.SZ.: SZFE/354/2023.

A Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem
2/2023. (02.22.) szamu kancellari utasitasa a
SZINHAZ- £S FILMMUVESZETI EGYETEM
BESZERZESI ES KOZBESZERZESI SZABALYZATAROL

Hatalyos: 2023. februar 23. napjatol



A Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem (székhely: 1088 Budapest, Rakdczi it 21.; intézményi azonosito: FI54876;
adoszam: 19271295-2-42, a tovabbiakban: Egyetem) kancelldrja a kdzbeszerzésekrdl sz616 2015. évi CXLIIL
torvény (a tovdbbiakban: Kbt.) 27. § (1) bekezdésének végrehajtasa érdekében az Egyetem beszerzési és
kézbeszerzési eljarasainak rendjét jelen szabalyzatban (a tovabbiakban: Szabdlyzat) az aldbbiak szerint hatdrozom
meg:

I. RESZ
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.§

A SZABALYZAT CELJA

(1) A Szabalyzat célja, hogy meghatarozza az Egyetem kozbeszerzési értékhatart el nem éré becsiilt értékii,
illetve a Kbt. hatalya al4 nem tartoz6 beszerzési eljirisainak (a tovabbiakban: beszerzés vagy beszerzési
eljaras), és a mindenkori kbzbeszerzési értékhatérokat elérd értékii kézbeszerzési szerzodés megkotésére
irdnyuld kozbeszerzési eljarasainak (a tovabbiakban: kozbeszerzés vagy kézbeszerzési eljaras) rendjét.

(2) A Szabélyzat célja az (1) bekezdésben foglaltak tekintetében, hogy meghatirozza

a) abeszerzési és kozbeszerzési eljarasok el0készitésének, lefolytatasdnak, ellenérzésének intézményi
szabalyait és feleldsségi rendjét;

b) az eljard és a dontésekért felelos személyeket, valamint az eljarasba bevont tovabbi személyeket és
szervezeteket;

c) abeszerzési és kbzbeszerzési eljarasok dokumentalasi rendjét;

d) az eclektronikus kozbeszerzési rendszer (a tovabbiakban: EKR) alkalmazasdra vonatkozé
joggyakorlas rendjét;

Osszhangban a Kbt. és a kapcsolddd jogszabalyok vonatkozd szabalyaival.

2.§

KAPCSOLODO JOGSZABALYOK ES BELSO SZABALYOZOK

(1) Jelen Szabalyzat alkalmazasa soran kiilénosen az alabbi jogszabalyokat kell figyelembe venni:

a) aKbt. és relevans végrehajtasi rendeletei;

b) az elektronikus kdzbeszerzés részletes szabalyairdl sz616 424/2017. (XII. 19.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: EKR rendelet);

c) a kozbeszerzési eljarasokban az alkalmassag és a kizar6 okok igazoldsanak, valamint a
kozbeszerzési miiszaki lefras meghatarozasanak maédjarél szol6 321/2015. (X. 30.) Korm. rendelet,

d) az ¢&pitési beruhdzdsok, valamint az épitési beruhdzdsokhoz kapcsolodo tervezdi €s mémoki
szolgaltatasok kdzbeszerzésének részletes szabalyairdl sz616 322/2015. (X. 30.) Korm. rendelet,

€) a kozbeszerzési és tervpalyazati hirdetmények feladasanak, ellendrzésének és kozzétételének
szabalyairdl, a hirdetmények mintir6l és egyes tartalmi elemeirdl, valamint az éves statisztikai
Gsszegezésrol szo16 44/2015. (X1. 2.) MvM rendelet;

f)  atervpalyazati eljardsokrol sz616 310/2015. (X. 28.) Korm. rendelet; -

g) afelelds akkreditalt kozbeszerzési szaktanacsadoi tevékenységrol szolo 257/2018. (XI1. 18.) Korm.
rendelet;

h) a Nemzeti Kommunikacids Hivatal jogallasardl és a kormanyzati kommunikacids beszerzésekrol
sz016 162/2020. (IV. 30.) Korm. rendelet;

i) a Nemzeti Hirkdzlési és Informatikai Tandcsrél, valamint a Digitdlis Kormanyzati Ugyndkség
Zértkortien Miikodé Részvénytarsasdg és a korményzati informatikai beszerzések kdzpontositott
kézbeszerzési rendszerérdl sz616 301/2018. (XII. 27.) Korm. rendelet;

1) a kozpontositott kozbeszerzési rendszerrdl, valamint a kozponti beszerzé szervezet feladat- és
hataskorérdl sz616 168/2004. (V. 25.) Korm. rendelet;

k) aPolgéri Torvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. torvény.

(2)  Jelen Szabélyzat alkalmazasa soran kiilonosen az aldbbi belsé szervezetszabilyozé szabalyzatot kell
figyelembe venni:
A kotelezettségvallalds, a pénziigyi ellenjegyzés, a jogi ellenjegyzés, a teljesités igazolds, az érvényesités
és az utalvanyozas rendjérdl sz6l6 szabélyzat (a tovabbiakban: kitelezettségvallalasi szabalyzat)
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A jelen Szabalyzat nem ismétli és nem foglalja magaban valamennyi, az éltala szabalyozott jogteriilet
iranyadé jogszabalyi rendelkezését, azt minden esetben a hatalyos jogszabalyokban foglaltakkal egyiitt kell
alkalmazni.

3.8

A SZABALYZAT SZEMELYI ES SZERVEZETI HATALYA

Jelen Szabélyzat személyi hatalya kiterjed az Egyetem altal foglalkoztatott minden munkavallalora és
egyéb munkavégzésre irAnyulé jogviszonyban foglalkoztatott személyre (a tovabbiakban: foglalkoztatott),
tovabba az eljarasok lebonyolitasdban kézremlikddd minden tovabbi személyre vagy szervezetre.
Jelen Szabdlyzat szervezeti hatélya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységere:
a) Az Egyetem oktatasi, tudomanyos kutatasi tevékenység ellatasat atfogd szervezeti egységeire
1. Sinkovits Imre Szinhazmiivészeti Intézet
2. Zsigmond Vilmos Mozgoképmiivészeti Intézet
3. Doktori Iskola
4. Németh Antal Dramaelméleti Intézet
b) tovabba az Egyetem kollégiumi, informatikai, szocidlis, kulturalis, sport, kényvtari, irattari
feladatokat ellato szervezeti egységeire,
¢) valamint az Egyetem miikodtetési feladatainak ellatisdhoz gazdasagi, igazgatdsi, szervezési,
miiszaki szolg4ltat6 és mas, a miikodést biztosité funkcionalis egységeire.

4. 8§

A SZABALYZAT TARGYI HATALYA

Jelen Szabalyzat targyi hatilya kiterjed minden olyan &arubeszerzésre, szolgiltatds megrendelésére,
valamint épitési beruhdzasra, amelyek vonatkozdsdban a 3. §-ban felsorolt szervezeti egységek a
megrendelok vagy ajanlatkérok:

a) Arubeszerzés: Olyan visszterhes szerzodés, melynek targya forgalomkeépes és birtokba vehetd ingé dolog
tulajdonjogénak vagy hasznélatira, hasznositasara vonatkozd jognak — vételi joggal vagy an€lkiil
torténéd — megszerzése. Az arubeszerzés magaban foglalja a beallitast és az tizembe helyezést is.

b) Szolgéltatss megrendelése: Olyan — arubeszerzésnek és épitési beruhdzasnak nem mindsiild — visszterhes
szerz6dés, amelynek targya kiilongsen valamely tevékenység megrendelése.

c¢) Epitési beruhazas: Olyan visszterhes szerzédés megkstése, melynek tirgya az épitett kornyezet
alakitasarol és védelmérdl szolé 1997. évi LXXVIIL térvény 2. § 36. pontja szerinti épitési tevékenyseg
elvégzése, illetve a Kbt. 1. mellékletében felsorolt tevékenységek egyikéhez kapcsolédé munka
kivitelezése, vagy el6bbiek kivitelezése és killon jogszabalyban meghatarozott tervezése egyitt.

d) Vegyes beszerzések: Ha a szerz6dés tobb — egymassal sziikségszertien Osszefliggd — beszerzési targyat
foglal magaban, a meghatarozo értéki beszerzési targy szerint kell mindsiteni az ligyletet.

Jelen Szabalyzat alkalmazandé a tamogatisbél megvaldsuld igényekre és beszerzésekre is azzal, hogy

amennyiben a palyazati itmutaté/dokumentacié szigoribb szabalyokat tartalmaz az eljaras lefolytatasara,

“vagy a nyertes ajanlattevd kivéalasztasara vonatkozoan, ugy jelen Szabalyzatot az eltérések

figyelembevételével kell alkalmazni.

Nem kell jelen Szabalyzat rendelkezéseit alkalmazni a személyi juttatdsok elOiranyzata terhére torténd
kifizetések és az ellatottak pénzbeli juttatasaik korében.

Jelen Szabalyzatban foglalt szabalyoktol eltéren igény megvalositisira nem keriilhet sor. Ezen eloiras
megsértése esetén kitelezettségvallalas nem torténik, az SZFE forrasai terhére kifizetés nem teljesithetd.

5.8

BECSULT ERTEK MEGHATAROZASA

A beszerzések és a kozbeszerzések becsiilt értékén azok megkezdésekor a térgyuk tekintetében az adott
piacon 4ltaldban kért vagy kinlt — altaldnos forgalmi adé nélkiil szamitott — teljes ellenszolgaltatast kell
érteni. Opcionélis részt tartalmazé ajanlatkérés esetén a teljes ellenszolgaltatasba az opcionalis rész értéket
is bele kell érteni.

Tilos a beszerzéseket és a kozbeszerzéseket olyan modon részekre bontani, amely jelen Szabalyzatban
foglaltak, vagy a kozbeszerzési értékhatart eléré vagy meghaladod becsiilt értékii kozbeszerzésekre
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vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezések alkalmazasanak megkeriilésére vezet.

Ha egy épitési beruhazas, vagy ugyanazon kozvetlen cél megvaldsitisara iranyulo szolgaltatis
megrendelés, illetve azonos vagy hasonlé felhasznaldsra szént aruk beszerzése részekre bontva, t6bb
szerz6dés Utjan valésul meg, az adott beszerzés becsiilt értékének meghatirozasahoz az dsszes rész értékét
figyelembe kell venni. Szolgaltatdis megrendelése esetében az ugyanazon kozvetlen célra irdnyultsag
vizsgélatakor az egyes szolgéltatisok miiszaki és gazdaségi funkcionalis egységét kell alapul venni.

A beszerzések és kozbeszerzések becsiilt értékének meghatarozasakor a Kbt. részekre bontas tilalmara,
valamint az egybeszamitasi szabalyok alkalmazédsara vonatkozé elbirdsaira fokozott figyelemmel kell
eljarni.

A becsiilt érték meghatirozdsénak preferdlt modja: kordbbi, hasonl6 targyl szerzédés értékének alapul
vétele, indikativ ajénlatkérés, eldzetes piackutatas, igazsdgiigyi szakértd igénybevétele, szakmai kamardk
altal ajanlott, vagy jogszabélyok altal meghatarozott dijszabasok, szakmai kamardk &ltal el$allitott és
karbantartott, megvalositasi értéken alapuld, részletes épitési adatbazis.

Amennyiben ezen moédszerekkel nincs lehetdség a becsiilt érték meghatérozasara, Bigy mas, objektiv
mddszer is alkalmazhato.

Indikativ ajanlatkérés esetén az ajinlatok bekérése jelen Szabalyzat 5. szdmu és 6. szam® mell¢kletét
képez6 Iratmintak hasznalatival térténik.

Pélyazati forrasok terhére torténé beszerzések esetén a pélyazati titmutaté szerint kell elvégezni a becsiilt
érték meghatirozasat.

A becsiilt érték meghatdrozisat az alkalmazott mddszert6l figgetleniil minden esetben dokumentdlni
sziikséges.

A mindenkori vonatkozd kdzbeszerzési értékhatirok (melyek értéke alatt jelen Szabalyzat 1. része, felette
IMI. része alkalmazandd) a kdltségvetési tdrvényben és az Eurdpai Bizottsdg vonatkozé rendeletében
keriilnek régzitésre, tovabba azok — tijékoztatd jelleggel — a Kdzbeszerzési Hatdsag hivatalos honlapjan, a
www.kozbeszerzes.hu oldalon megtalalhatéak.

6. §

KOZBESZERZESI TERV ES BESZERZESI TERV

Az Egyetem a gazdasagi év elején, legkésébb februar utolsé napjiig — a jelen Szabélyzat 1. szamu
mellékletét képezd minta alapjan készitett — éves Osszesitett kozbeszerzési tervet (a tovabbiakban:
Kozbeszerzési terv) koteles késziteni az adott évre tervezett beszerzésekrdl és kozbeszerzésekrdl. A
Kozbeszerzési tervet 5 (6t) évig meg kell érizni. A kommunikacids és szervezetfejlesztési beszerzésekrol,
valamint az informatikai beszerzésekrdl a hatélyos jogszabdlyok 4ltal el6irt éves beszerzési tervet kiilon is
el kell késziteni és a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden az elSirt elektronikus feliileteken kozzé kell
tenni,
A Kozbeszerzési terv nem vonja maga utan az abban feltiintetett beszerzésekre és kdzbeszerzésekre
vonatkozé eljaras lefolytatdsanak kotelezettségét. A Kozbeszerzési tervben nem szerepld beszerzésekre és
kozbeszerzésekre vagy az abban foglaltakhoz képest modositott beszerzésekre és kozbeszerzésekre
vonatkoz0 eljaras is lefolytathatd. Ezekben az esetekben a Kozbeszerzési tervet médositani kell az ilyen
igény vagy egyéb valtozas felmeriilésekor, megadva a mddositas indokét is.
Az Egyetem adott évre vonatkozd kdzbeszerzési tervét a kabinetvezetd (tovabbiakban: kabinetvezetd)
késziti el — a kozbeszerzési szakértével egyeztetve — az Egyetem eldzetes igényei alapjan. A Kozbeszerzési
terv modositasaért, aktualizilasdért a kabinetvezetd felel, és a Kozbeszerzési terv folyamatos
feliilvizsgalata szintén a kabinetvezet6 feladata.
Az Egyetem egyes szervezeti egységei (a tovabbiakban: beszerzé) a Kozbeszerzési terv tartalmaéra
vonatkozé elézetes igényeiket a gazdasagi évet megeléz6 év november 30. napjaig kotelesek megadni, mig
a végleges igényeiket legkésObb a gazdasagi évet megel6z6 év december 3 1. napjaig kételesek megadni az
alabbi adattartalommal:

a) az adatszolgéltatoé beszerz6 adatai,

b) beszerzés vagy kizbeszerzés targya, megnevezése,

c) beszerzés vagy kozbeszerzés tervezett mennyisége,

d) kozbeszerzés tekintetében beszerzési kategdéria megnevezése (a kozbeszerzés f6 targydhoz

rendelten),
e) Dbecsiilt érték,
f) aszerzddéskotés tervezett idopontja,
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g) aszerzddés tervezett idGtartama (teljesités hatérideje).
A beszerzok felelnek az adatszolgéltatasok valédisdgadrt, hatariddben torténéd szolgaltatasaért, az egyes
igények megfogalmazasénak szakszerliségéért.
A Kdzbeszerzési tervet a kancellar eloterjesztése alapjan a kuratorium hagyja jova.
A Kozbeszerzési terv nyilvanos. Az Egyetem koteles a gazdasagi év elején, legkésdbb maércius 31. napjaig
az EKR-ben, a kdzpontositott kidzbeszerzési portdlon (KEF Portil), az Egyetem honlapjan kézzétenni
Ko6zbeszerzési tervét, valamint annak modositasat az elfogadast kévetden haladéktalanul. A Kdzbeszerzési
tervnek a targyévet kovetd évre vonatkozé Kozbeszerzési terv EKR-ben torténd kozzétételéig kell
elérhetének lennie. A kdzzétételrsl a kabinetvezet6 gondoskodik.
Az Egyetem a Kozbeszerzési terv minimélis adattartalmaként megadja:

a) akozbeszerzés targyat,

b) akozbeszerzés tervezett mennyiségét,

c) akdézbeszerzésre iranyadd eljarasi rendet,

d) atervezett eljaras fajtajat,

e) az eljaras meginditasanak tervezett idépontjat, és

f) aszerzddés teljesitésének varhaté idépontjat.
Azon beszerzések esetében, amelyek becsiilt értéke nem éri el a targyévben meghatarozott kdzbeszerzési
értékhatarokat beszerzési tervet kell késziteni.
Beszerzési tervnek tartalmaznia kell:

b) abeszerzés tervezett becsiilt sszegét,

¢) szakmai felelGs szervezeti egység megnevezését.
A beszerzési tervet a jelen Szabélyzat 2. szamil mellékletében talalhaté sablon szerint a kabinetvezetd
késziti eld a szervezeti egységek igényeinek felmérését kdvetden €s a kancellar hagyja jova minden év
marcius 31. napjaig.

7.§

ALTALANOS SZABALYOK

Az Egyetem beszerzési és kozbeszerzési tevékenységének irfnyitasaért a kabinetvezeto felelds, aki:
a) megtervezi, irdnyitja, feliigyeli, miikodteti a beszerzési és kozbeszerzési folyamatokat,
lebonyolitja a beszerzési és kzbeszerzési eljarasokat;
b) meghatirozza az egyes beszerzések és kzbeszerzések tekintetében sziikséges pénziigyi fedezet
Osszegét a becsiilt érick alapjan;
¢) valamint ellatja az egyéb hozza rendelt feladatokat.
A beszerzések és kozbeszerzések meginditasanak feltétele, hogy a gazdasagi igazgatd eldzetesen igazolja
a beszerzés és kozbeszerzés pénziigyi fedezetének rendelkezésre allasat.
Elektronikus informacios rendszer vagy eszkéz, szolgaltatas beszerzése, amennyiben az az Egyetem
informatikai rendszeréhez kapcsolédni fog, csak a campus igazgaté engedélyével, az informatikai
biztonsagi kévetelmények figyelembevétele mellett térténhet.
Az EBgyetem @ kozbeszerzési és beszerzési eljarasait kiilsé eseti lebonyolitd igénybevételével is
lebonyolithatja, tovabba felelés akkreditalt kozbeszerzési szaktanacsadot (a tovébbiakban: FAKSZ) is
igénybe vehet.
Az Egyetem koteles felelés akkreditalt kozbeszerzési szaktanacsadét bevonni a Kbt. 27. § (3) bekezdése
szerinti esetekben:
a) 4&rubeszerzés és szolgaltatds megrendelése esetén az unids értékhatart elérd értekii kozbeszerzési
eljarasba,
b) épitési beruhdzas esetén a hétszazmilli6 forintot elérd értékl kozbeszerzési eljarasba, vagy
¢) arészben vagy egészben eurdpai unids forrasbdl megvaldsulé kozbeszerzési eljarasba, kivéve
a keretmegéllapodas alapjan torténd, az a-b) pontban meghatarozott értéket el nem ér6 beszerzés

megvaldsitasaba,
d) keretmegéllapodas alapjan torténd, az a-b) pontban meghatirozott értékii beszerzés
megvalositasaba.

Az Egyetem, mint ajanlatkéré — a fentiektdl eltérden — nem kételes felelos akkreditalt kozbeszerzési
szaktanacsadot bevonni a keretmegéllapodas alapjan torténd, ajanlatkérd Altali kozvetlen megrendelés
esetén.
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Az eljarasok sordn igénybe vett kiilsé szakértok és egyéb kozremiikodok, eseti lebonyoliték, FAKSZ-ok,
szakértok, iigyvédek felel6sségérdl a kozremiikdés targyaban megkotott szerzodésben kell rendelkezni (a
tovébbiakban nem az Egyetem belsd szervezeti egységéhez tartozé személyek: kiilsé szakérték), amely
funkcidinak partatlan és targyilagos gyakorlasara barmely okbdl, igy kiilonGsen gazdasdgi vagy mas érdek
vagy az eljardsban részt vevé gazdasagi szereplovel fennalldé mas ko6zos érdek miatt nem képes.
Osszeférhetetlenségi ok fenn nem 4ll4sarél az el6készitésben az eljéras lefolytataséban részt vevoknek
irasban nyilatkozniuk sziikséges.

8.§

ELJARASOK ELLENORZESE

Az Egyetem rektora és kancellarja, valamint az egyes érintett szervezeti egységek (beszerz6) vezetdi
ellendrzési feladatai:

a) tajékoztatast kérhet a folyamatban 1€vé eljarasrol;

b) jogosult betekinteni a kézbeszerzési eljarasok iratanyagaba;

c) véleményt forméalhat az eljarasok bonyolitasardl, a dontések elokészitésérol.
Ellenérzésre feljogositott szerv, személy vagy hatésag részére a kabinetvezetd kozremikodésével az
Egyetem biztositja, hogy szabalyozott ellentérzési tevékenységiik soran hozzajussanak minden sziikséges
adathoz, dokumentumhoz a vonatkozd jogszabalyok betartisa mellett.
Az eljarasok belsé ellendrzési rendszerben torténd ellenérzése a belsé ellendr hataskorébe tartozik, aki
ezen tevékenysége soran a vonatkozd jogszabdlyi eldirasokkal dsszhangban jar el.

9.§

ELJARASOK NYILVANTARTASA

Az eljarasok nyilvantartisat a kabinetvezetd folyamatosan végzi, a nyilvantartishoz az adott eljarasért
felelos beszerzo és/vagy a kiilsé szakértok szolgaltatjak az adatokat.
Az eljarasok elektronikus nyilvantartasanak legalabb tartalmaznia kell:
a) az eljaras azonositd szamat (nyilvantartasi szam),
b) a(kdz)beszerzést igényld szervezet (érintett beszerz$) nevét,
¢) a(koz)beszerzés targyanak megnevezését,
d) a(kodz)beszerzés forrasat,
e) a(kbdz)beszerzés mennyiségét, beszerzési kategdria megnevezését,
f) a(kdz)beszerzési eljaras fajtajat,
g) aszerzOdés tipusat,
h) a (koz)beszerzés becsiilt értékét nettd és bruttd Fi-ban,
i)  amegkotdtt szerz6des értékét nettd €s bruttd Ft-ban,
j)  kozbeszerzés esetén
ja)  ahirdetmény megjelenésének / felhivas kikiildésének napjat,
jb) az ajanlatok bontasanak napjat,
j¢) az Osszegezés megkiildésének napjat,
jd) eredménytdjékoztatd hirdetmény kozzétételének napjat.
k) aszerzodés megkotésének napjat,
)  aszerzbdés lejaratanak idépontjat,
m) aszerzbdés teljesitését,
n) valtozas, kiegészités, modositas esetén annak napjat.
Az eljarasokat irasban kotelezé dokumentalni. A keletkezett iratokat, feljegyzéseket, okiratokat, hatosagi
megkereséseket, jegyzOkonyveket, levelezéseket, megéllapodasokat, szerz6déseket, azok kiegészitéseit,
modositasait és az ezzel kapcsolatos jelentéseket, osszegzéseket meg kell 6rizni. A dokumentumok
megdrzéséért a kabinetvezet6 felelos.
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II. RESZ
A BESZERZESEK LEFOLYTATASANAK SZABALYAI, FELELOSSEGI RENDJE

10. §
BESZERZESEK ALTALANOS SZABALYAI

A Szabélyzat II. része a beszerzések tekintetében megkdvetelt minimalis szabalyokat rogziti, de akar
kancellar, akar a kabinetvezetd donthet gy, hogy az adott beszerzés sordn a Szabélyzatban eldirtaknal
szigortibb szabalyokat alkalmaz, és errdl a beszerz6t haladéktalanul tajékoztatja.
A beszerz6 koteles az adott beszerzés soran felmeriild valamennyi feladatot, tevékenységet folyamatosan
figyelemmel kisérni, a hatéridok betart4sara kiemelt figyelmet forditani, valamint folyamatosan egyeztetni
az Egyetem érintett szerepldivel — kiemelten a Gazdasagi Igazgatosaggal és Jogi és Beszerzési Irodéaval.
A beszerzé a beszerzési igény felmeriilésekor koteles igénylélapot/igénybejelentdt késziteni a Kulissza
rendszerben.
A beszerzések szabalyszerii — a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezéseknek és jelen Szabalyzatnak megfeleld
— lefolytatasaért és nyilvantartasaért a kabinetvezetd felel.
A beszerzést annak jovahagyasat, valamint lezarasat kivetbn az igénybejelenté lapon, valamint a megk6tott
szerzbdésben foglaltak szerint a nyilvantartasban rogziteni, aktualizalni kell.
Az Egyetem és a beszerzésekben résztvevo egyéb személyek kozott a beszerzésekkel kapcsolatos minden
nyilatkozattétel irasban torténik. Az irdsbeli nyilatkozatok teljesithetok:

a) postai vagy kozvetlen kézbesités utjan;

b) elektronikus uton.

11.§
BESZERZESEK SPECIALIS SZABALYAI

Vizsgafilmek és vizsgaeldadasok beszerzése az adott vizsgafilm vagy vizsgaeldadas teljes kdltségvetési
tervévnek a Kulissza rendszerbe torténd feltoltésével indithat6, ilyen beszerzések esetén a koltségvetési
terv jovahagyasat kovetden a jelen Szabalyzat éltalanos beszerzési szablyait nem kell alkalmazni.

A koltségvetési terv olyan minden — az adott filmmel vagy el6adassal kapcsolatban felmertild — beszerezni
kivant terméket és szolgaltatast tartalmaz6 terv, amely az engedélyezett keretdsszeg felhasznalasinak
kovethetdségét szolgalja, ezzel eldsegitve a filmek és eldadasok készitésével osszefliggésben felmeriild
beszerzések hatékonyabb intézését.

A kéltségvetési terv elfogadasara szakmai jovahagyoként a rektor, gazdasdgi jovahagyoként a kancellar
jogosult.

A koltségvetési terv egyes soraira tervezett Gsszegek esetében egy adott sor terhére és masik koltségvetési
sor javara 20 %-os mértékii atcsoportositas lehetséges, amely atcsoportositésra az intézetvezetd jogosult.
Nagyobb mértékii atcsoportositasi igény esetén a koltségvetési terv Kulissza rendszerben torténd
modositasa sziikséges a (7) bekezdésben foglaltaknak megfelelden.

A koltségvetési terv azon sorai esetében, amelyek olyan személyi jellegii juttatas kifizetésére keriil sor,
amelyet az Egyetemnek szamfejtenie kell dsszeghatartol fliggetleniil szerz6dés megkotésére van sziikség.
Az intézetvezeté altal az adott film, vagy eldadas készitésének, munkdlatainak koordinalasara kijelolt
munkatérs a vizsgamunka befejezését kovetden koteles a teljes dokumentaciot egyben feltdlteni a Kulissza
rendszerbe.

Amennyiben az elfogadott kdltségvetési tervben 20%-os mértéket meghaladé éatcsoportositasi igény,
valamint a jovahagyott keretdsszeg utdlagos fedezet-kiegészitése vélik sziikségessé, az Intézetvezetd
részletes indoklést tartalmazé feljegyzést intéz a kancelldrnak és a rektornak A keretdsszeg médositasara
kancelléri és rektori j6vahagyast kovetden keriilhet sor a Kulissza rendszerben.

12. §
KIVETELEK

A kancellar a beszerz6 részletesen indokolt eldterjesztése alapjan, egyedi mérlegelési jogkorében hozott
déntésében felmentést adhat a II. részben meghatarozott beszerzési eljaras lefolytatasanak kotelezettsége
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alol, azaz nem kell jelen Szabalyzat II. része szerinti beszerzést lefolytatni és el6zetes ajanlatot sem kell
bekérni az alabbi esetekben:

a)
b)

g)

h)
i)
k)
k)
)

m)

0)

)]

1)

s)

a mindenkori kézbeszerzési torvény hatalya alé tartozo beszerzések,

aKbt. 9-14. §, valamint 111. §-4ban meghatarozott kivételi esetekben azzal, hogy a Kbt. 9. § (1)
bekezdés a) és b) pontja esetében az Orszaggytilés illetékes bizottsdga altal torténd mentesités
nem sziikséges,

a vis maior okozta kdrok elharitasa érdekében sziikségessé valo, illetbleg a zavartalan mikddés
biztositasa érdekében alapfokon sziikséges azonnali beszerzésekre,

a beszerzés azonnali lebonyolitasa élet- vagy vagyonbiztonsag szempontjabdl sziikséges, tehat,
ha személyi sériilés vagy anyagi kar elharitdsa vagy cstkkentése indokolja a haladéktalan
intézkedést. A dbntési jog és annak indokoltsdganak dokumentalasa a kitelezettségvallalot illeti
és terheli,

a veszélyhelyzetben sziikségessé vald beszerzésekre,

a beszerzés targya igazsagiigyi szakértdéi megbizds, vagy kozbeszerzési eljarasokhoz,
palyazatokhoz kapcsolédd szakmai biralobizottsagi tag megbizasa,

a szerz6dés targya egyedi gyartasu aru beszerzése, feltéve, hogy az aru egyediségét a gyarto6
igazolja,

a fizetési kotelezettség elézetesen meghirdetett tanfolyamra, képzésre, konferencidra torténd
jelentkezéssel kapcsolatos,

a szerz6dést kiilfoldon kell megkdtni vagy teljesiteni,

a szerz6dés targya repilldjegy vasarlasa, illetve utasbiztositasi szolgéltatds megrendelése,

a szerzodés targya személyhez kotott, bizalmi jellegli szolgaltatas teljesitése,

a szerz6dés targya dllami vezetdk képzésére, oktatdsdra vomatkozd, vezetdi és
személyiségfejlesztési tandcsadasi szolgaltatas,

a szerzddés targya olyan korabbi szerz6déshez kapcsolodo kiegészitd arubeszerzés, szolgaltatas
megrendelés vagy épitési beruhazas, amelynek értéke nem haladja meg az eredeti szerz6dés
értékének oOtven szazalékat, és az alapszerzOdésben szerz6dd partnertd] torténd beszerzés
szakmai vagy gazdasdgossagi szempontbol indokolt, feltéve, hogy beszerzés teljes becsiilt értéke
nem éri el a nemzeti kézbeszerzési értékhatarokat,

ahol a beszerzés jellege és a beszerzés koltséghatékonysdga indokolja, a hirom arajanlat
bekérése mellbzhetd, de csak kancellar Kulisszdban térténé jovahagyas mellett. Az elokészités
és megfelel§ dokumentalas a beszerzést kezdeményez6 kotelezettsége,

az adott termék szallitasira vagy szolgaltatas teljesitésére jogszabaly vagy piaci pozicié alapjan
kizardlag egyetlen ajanlattev alkalmas vagy jogosult,

az Egyetem alapitd okiratdban meghatarozott oktatdsi alaptevékenysége keretében a
vizsgaeldadasokat, gyakorlati képzés sordn elbéllitott szinhdzi és filmes produkciok
megvaldsitasat szolgalo kis értékili arubeszerzések és szolgaltatas beszerzések esetében,

a beszerzendd 4ru, szolgéltatds miiszaki, technikai sajatossaga okén,

kis értékii €s nagy értékil arubeszerzések esetén, ha az interneten elérheto:

- kis értékii beszerzés esetén legaldbb egy érvényes drajanlat;

- nagy értékii beszerzés esetén legalabb harom, egymassal §sszehasonlithato, érvényes arajanlat.
ha a beszerzés kivételesen kedvezé feltételei csak rovid ideig dllnak fenn, és az ellenszolgaltatas
a piaci arakhoz képest lényegesen alacsonyabb,

(2) A fenti esetekben is dokumentdlni sziikséges az irasbeli megrendelést a megrendelés f6 adatainak és a
megrendelést teljesitd adatainak rogzitésével. A dokumentalds a kancellar dontését kovetden a Jogi és
Beszerzési Iroda kotelezettsége.
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13. §
BESZERZESEK FAJTAI

Az Egyetem altal lefolytathato beszerzések fajtai:

Beszerzés elnevezése Ertékhatar
1. | Csekély értékii beszerzés brutté Kkettszdzezer forintot el nem éré becsiilt értéki
beszerzés
2. | Kis értéki beszerzés bruttd kettdszazezer forintot elérd, de bruttdé egymillio-
haromszizezer forintot el nem érd becsiilt értéki
beszerzés
3. | Nagy értéki beszerzés bruttd egymilli-haromszézezer forintot elér6, de a

kozbeszerzési értékhatart el nem ér6é becsiilt értékii
beszerzés

Az (1) bekezdés szerinti beszerzések 4ltalanos eljarasrendjét a 14-17. § szabélyozza azzal, hogy abban az
esetben, ha az adott beszerzés valamely palyazat keretében valésul meg, iigy a palyazati kiirdsban foglalt
feltételek teljesitése érdekében — a palydzati feltételek teljesitéséhez sziikséges mértékben — az
altalanostdl eltérd eljarasrend alkalmazand6. A palyazati eljarasrendnek és elszamolhatésagnak vald
megfelelésért a palyazat szakmai felel6se (projektmenedzser, projekt pénziigyi vezetd) felels.

A kommunikacids, informatikai és nemzetkézi utazasszervezés tirgyt beszerzések (k6zpontositott
kozbeszerzések) esetében a jelen Szabalyzatban leirtaktol eltérs, a hatdlyos jogszabalyok 4ltal el6irt
eljarasrend alkalmazando.

14. §
BESZERZESI ELJARASOK LEFOLYTATASANAK ALTALANOS RENDJE

(1) Az Egyetem altal lefolytathatb beszerzések fajtai szerint irAnyad6 eljarasrend:

a)

b)

Csekély értékii beszerzés: nem sziikséges ajanlatok bekérése, a kételezettségvallalas szobeli
megallapoddssal is térténhet. Az igényt elére kell rogziteni a korabban jévahagyott keretigény
terhére, beszerzés forméjaban.

Kis értékii beszerzés: egy, az Egyetem és annak szervezeti egységeitol, valamint az 4ltala
foglalkoztatottaktol fliggetlen gazdasagi szerepl6tdl sziikséges ajanlatot bekérni, és a létrejott
dontést irasba kell foglalni megrendelés vagy szerz8dés formdjaban. A Kulissza rendszerben
tortént engedélyezett beszerzés utédn a szerzddést a kancellar és/vagy a rektor, a megrendelést
kancellari és/vagy rektori felhatalmazas alapjan az igényl6 intézet vezetdje, vagy a szervezeti
egység igazgatdja irhatja ald az Egyetem nevében.

Nagy értékii beszerzés: legalabb hirom, egymastol, valamint az Egyetem és annak szervezeti
egységeitdl, valamint az altala foglalkoztatottaktol fliggetlen gazdasagi szerepl6tdl sziikséges
frasban ajanlatot bekémi, és a 1étrej6tt megrendelést, vagy szerz6dést frasba kell foglalni, ami
kizar6lag az Egyetem kancellarjanak aléirasaval vélik érvényessé.

15. §
CSEKELY ERTEK( BESZERZES LEFOLYTATASANAK SZABALYAI

Csekély értékii beszerzés lefolytatasdra jogosult: valamennyi érintett beszerzo.

A csekély értékil beszerzések targydnak az Egyetem és szervezeti egységei folyamatos tizemszeri,
biztonsagos mitkddéséhez kell kapcsolodnia.

Amennyiben a beszerzés targya az alabbi kategoridkba esik, annak beszerzésére a csekély értékil
beszerzések szabalyai szerint nincs méd:

a)
b)

az Egyetem raktérkészletébol elérhetd aruk;
informatikai eszk6zok, kivéve, ha a folyamatos munkavégzés biztositasahoz szikséges csekély
értékii aru (pl. kabelek);

Az igényt rogziteni kell a Kulissza rendszerben.
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A beszerzés kezdeményezése a Kulissza rendszerben az igény rogzitésével és a jovahagyéasi sorrend
betartasaval torténik, melynek kvetése a kezdeményezd beszerzd feladata, jovahagyés esetén a beszerzést
is intézni kételes.

Csekély Osszegli beszerzés lefolytatdsanak elrendelésére és az ezzel kapcsolatos dontés meghozataldra a
kabinetvezet6 jogosult, az érintett beszerzé adott évre vonatkozé keretének mértékéig, amit a tervsor
kovetésével tud ellendrizni.

A kabinetvezetd a Jogi és Beszerzési Iroda utjan koteles ellendrizni, hogy a beszerzés annak targyara €s
értékére figyelemmel valdban csekély értékili beszerzésnek tekinthetd-e, tovabba koteles vizsgélni a
kozbeszerzési értékhatar elérését az egybeszamitasi kitelezettségre figyelemmel.

Amennyiben a koéltségterv a kancellér 4ltal jovahagyésra Kkeriilt, gy a beszerzés megvalositasdhoz a
kancellar tovabbi jovahagyasa nem sziikséges.

Eljdrasi cselekmény Felel6s Kapcsolodé dokumentum
1. Igényl6lap elkészitése, Kulissza feliilet | érintett beszerzd
kitSltése
2. | Erintett terillet szakmai vezetdjének | beszerzést
jovahagyasa kezdeményez6
szervezeti  egység
vezetdje
3. | A beszerzési igény ellendrzése, hianyzé | beszerzési
dokumentum / informacié esetén az igény | koordinator (Jogi és
hidnypétlasra torténd visszakiildése Beszerzési Iroda)
4. | Pénziigyi ellenjegyzés gazdasagi igazgatd
5. Szakmai jovahagyas campus igazgatd
6. A beszerzés jovahagyasa kabinetvezetd
7. Eredmény kihirdetése beszerzési
koordinator (Jogi és
Beszerzési Iroda)
8. | Beszerzés érintett beszerz6
9. Ellenszolgaltatds Gsszegének utdlagos | érintett beszerzd Beszerzés tekintetében kapott
alatdmasztasa irasban €s a Dbeszerzés bizonylat, nyugta, szdmla
tekintetében kapott bizonylat, szamla stb.
mellékleteként valdé megkiildése a
Gazdalkodasi Igazgatosagra
10. | Beszerzés nyilvantartisa kabinetvezet6

A kabinetvezetd azonos targyu csekély értéki beszerzések esetében, amennyiben azok targyévi dsszesitett
értéke eléri a harommillié forintot, gy arr6l soron kiviil irasban koteles tajékoztatni a kancellart. Ebben az
esetben tovabbi azonos targyn csekély értékii beszerzés kezdeményezéséhez kancelléri jovahagyas
sziikséges.

16. §
KIS ERTEKU BESZERZES LEFOLYTATASANAK SZABALYAI

Kis értékii beszerzés lefolytatasara jogosult: szervezeti egységek vezetéi, igazgatdk és intézetvezetok.

Az ajanlattétel miiszaki tartalmara vonatkoz6 adatokért a beszerzéssel érintett szervezeti egység vezetbje a
felelds. Az ajanlat bekérésében egyértelmiien kell rogziteni 2 munka mennyiségét, minoségét.

A beszerzés lefolytatasdhoz a gazdaségi igazgaténak, campus igazgatonak, valamint a kabinetvezetének az
elozetes jovahagyasa szilkséges.

Az ajanlatkérés megkiildésének feltétele az igénybejelentd lap vagy a Kulisszdban az igénylés kancellar
altali jévahagyasa.

A kis értékii beszerzés lefolytatdsanak engedélyezésére és az ezzel kapcsolatos dontés meghozatalara a
kancellar jogosult. A Kulissza rendszerben meghozott dontés utin a szerzodést a kancellar és/vagy a rektor,
a megrendelést az Egyetem nevében a szervezeti egység vezettje/igazgatdja, illetve az intézet vezetdje
jogosult aldirni. Megrendelések esetében a jelen Szabalyzat 8. és 9. szami mellékletében meghatarozott
minta dokumentumokat kell hasznalni.
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(6) Az ajanlatkérés torténhet: e-mailben, vagy levélben, vagy személyes 4tadéssal (az 4tvétel igazolasaval) a
jelen Szabalyzat 5. és 6. szami mellékletében meghatarozott minta felhasznélasaval.

Amennyiben a beszerzés palyazati forras terhére valosul meg, és a pélydzati Utmutatd masként nem
rendelkezik, az ajanlatkérés elsésorban e-mailben torténik, azzal, hogy a beszerzés sajatossagaira tekintettel
az eltérés megengedett lehet.

(7)  Ajanlati felhivas nem sziikséges kis értékii beszerzés esetén, de ebben az esetben is sziikséges egy arajanlat
bekérése. Az érintett beszerzd koteles az igény Kulissza rendszerben torténé rogzitése eldtt piackutatast,
piaci elemzést végezni, és az annak eredményeként taldlt legkedvezibb egy 4rajénlatot jogosult a Kulissza
rendszerbe feltdlteni. Az igényt rogzitd érintett beszerzd szakteriileti vezetGje koteles ellendrizni az elézdek
szerint valasztott drajanlatot, azzal, hogy amennyiben azt a piaci viszonyok szerint szok4sos arhoz képest
feltiinen értékaranytalannak talélja, kételes 6sszehasonlité arajanlatot bekérni az érintett beszerzé altal.

(8) Amennyiben ajanlati felhivassal torténik a beszerzési eljaras lefolytatdsa, jelen Szabélyzat Nagyértékii
beszerzés lefolytatasara iranyado szabalyai [17. § (6) — (16) bekezdései] alkalmazandéak.

(9) A kabinetvezetd koteles ellendrizni, hogy a beszerzés annak targyara és értékére figyelemmel valéban kis
értékli beszerzésnek tekinthetd-e, tovabba koteles kiemelt figyelmet forditani az egybeszamitasi
kételezettség figyelembevételére azzal, hogy kizarélag a kdzbeszerzési értékhatarokra kételes figyelemmel
lenni.

(10) A kis értékii beszerzés eredményeképpen a szerzodés megkotésére a kancellar és/vagy a rektor, a
megrendelés foganatositasdra a kancellar jovahagyésa mellett a szervezeti egység vezetSje/igazgatdja és az
intézetek vezetdi jogosultak. A jovéhagyasi eljaras soran engedélyezett beszerzés megrendelését irdsban az
teriiletileg illetékes igazgat6 vagy intézetvezetdje is alairhatja.

Eljarasi cselekmény Felelos Kapcsolédo
dokumentum

1. Igénybejelentd  elkészitése, igény | érintett beszerzd, kabinetvezetd, | Kulissza
felvitele a Kulissza rendszerben igazgatd, intézetvezetd dokumentum

2. Erintett teriilet szakmai vezet8jének | beszerzést kezdeményezd
jovahagyasa szervezeti egység vezetdje

3. A beszerzési igény ellendrzése, beszerzési koordinator (Jogi és
hianyz6 dokumentum / informéacid Beszerzési Iroda)
esetén az igény hianypdtlasra torténd
visszakiildése

4, Igazolas a rendelkezésre all6 pénziigyi | gazdasagi igazgato
fedezet tekintetében

5. Szakmai jovahagyas campus igazgatd

6. Jogi delegalas jogi és beszerzési irodavezetd,

kabinetvezetd
7. Jogi iigyintézés Jogi és Beszerzési Iroda
8. A beszerzés jovahagyésa kabinetvezetd
9. | Ajanlatkérés tervezet ¢és mellékletei | szerzbdéses lgylet esetén az
(miiszaki leiras, szerzddéstervezet) | érintett beszerzé és Jogi és
elkészitése Beszerzési Iroda / kiilsé szakértd

10. | Ajanlatkérés tervezet és mellékletei | kabinetvezetd
vizsgalata, felterjesztése az
igénybejelentével egyiitt a kancellar
részére

11. | A kancelldr beszerzést megindité | kancellar
engedélye (Kulissza engedély)

12, | Szerzddés véglegesitése érintett beszerz6/kiilsé szakértd — | Szerz6dés, vagy
Nyertes ajanlattevovel adatok | Jogi és Beszerzési Iroda megrendelés
egyeztetése

13. | Szerz6dés megkiildése el6zetes jogi és | érintett beszerzd/kiilsé szakértd —
pénziigyi ellenjegyzésre Jogi és Beszerzési Iroda
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14.

Szerz6dés  alafrdsa kancellar | Ké6telezettségvallald: szakteriileti
delegalasanak megfeleléen a | igazgato, illetve intézetvezetd,
szakteriileti igazgato, illetve | vagy rektor, vagy kancellar

intézetvezets

15.

Szerz6dés alairdsa vagy megrendelés | érintett beszerzo/kiilsé szakértd — | -
kikiildése nyertes ajanlattevo részére Jogi és Beszerzési Iroda és
kabinetvezet6 kozremiikodésével

1
@

€)

)
&)

()

(™)

®)

©

(10)

17. §
A NAGY ERTEKU BESZERZES LEFOLYTATASANAK SZABALYAI

Nagy értékii beszerzés lefolytatdsara a Jogi és Beszerzési Iroda jogosult.
Az ajanlattétel miiszaki tartalmara vonatkoz6 javaslat Osszedllitisdért a beszerzéssel érintett szervezeti
egység vezetOje a felelbs. Az ajanlat bekérésében rogziteni kell a munka mennyiségét, mindségét olyan
tartalommal, hogy az drajanlatok egyértelm{ien 6sszehasonlithaték legyenek.
A beszerzés lefolytatasihoz a gazdasagi igazgaténak, az érintett teriilet szakmai vezet§jének, a campus
igazgatonak, a kabinetvezetbnek, valamint a kancellarnak a Kulissza rendszerben torténd el6zetes
jovéahagyasa sziikséges.
A nagy értékii beszerzés lefolytatdsanak elrendelésére és az ezzel kapcsolatos dontés meghozatalara a
kancellar, a szerz6dés megkotésére a kancelldr és/vagy a rektor jogosult.
Az ajanlatkérés torténhet: e-mailben, vagy levélben, vagy személyes dtadassal (az atvétel igazolasaval) a
jelen szabalyzat 5. és 6. szamil mellékletében meghatarozott minta felhasznalasaval.
Amennyiben a beszerzés palyazati forras terhére valdsul meg, és a palyazati ttmutatd masként nem
rendelkezik, az ajanlatkérés els6sorban az e-mailben torténik, azzal, hogy a beszerzés sajatossagaira
tekintettel az eltérés megengedett lchet.
Ajénlati felhivas minimalis tartalmi kdvetelményei:
a) Ajanlatkérés targyanak és mennyiségének meghatarozasa
b) Ajanlattételi hatdridd: minimum 2 munkanap, maximum: 20 munkanap
¢) Ajanlat benyujtasanak mddja
d) Szerzddés ideje vagy teljesitési hataridé
e) Ertékelés modja:
ea) legalacsonyabb 6sszegli ajanlati ar, vagy
eb) dsszességében legkedvezdbb ajanlat (mindségi szempontok €s ajanlati ar
egylittesen).
Ajanlati felhivas mddositisa, visszavonasa:
Az ajanlattételi hataridé lejartaig a felhivasban meghatarozott feltételek modosithaték. A médositott
feltételekrol a hatarid lejartdig 0j ajanlati felhivést kell egyidejiileg minden ajanlattevének megkiildeni,
melyben sziikség esetén 1j hataridét kell kittizni.
Az ajanlattételi hataridé lejartdig az ajanlati felhivas indoklas nélkiil visszavonhaté. Err6l minden
ajanlattevét egyidejlileg irasban kell értesiteni.

"Hidnypétlas: Amennyiben hidnypétlasra van szitkség, akkor a hianypétlasi felhivasban pontosan megjeldlt

hianyokrol és a hidnypotlasi hatarid6rol irasban koteles tajékoztatni az ajanlatkérd az érintett ajanlattevot.
Az ajanlatkéré koteles meggy6zGdni arrdl, hogy az ajanlattevé a hidnypotldsi felhivasnak megfeleléen
eleget tett-e. A hianyp6tlds nem eredményezheti az ajanlati 4&r modositasat.
Az ajanlattevik ajanlataikat az ajanlatkérésben megadott hataridon belitl és modon kell, hogy benytjtsék.
Az ajanlatok atvételét vagy beérkezését dokumentalni sziikséges.
Az ajanlatok felbontasardl, ismertetésérdl bontasi jegyz6konyvet kell késziteni. Az ajanlatok bontasanak
lebonyolitasa, illetve a bontasi jegyzokonyv felvétele az érintett beszerz6/kiilsé szakért§ feladata. A bontasi
jegyzbékonyvnek legalabb a kovetkezbket kell tartalmaznia:

a) az ajanlat felbontasanak helyét, idejét,

b) az ajanlatot felbontd személyek nevét,

¢) az ajanlattevo nevét, székhelyét (lakohelyét),

d) az ajanlattevd altal kinalt ellenszolgéltatast, egyéb értékelési szempontra tett megajanlast,

e) az ajanlatot felbontdk alairasat.
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(11

(12)
a)
b)

c)
d)

(13)

(14)

(15)

(16)

Az ajanlatok birdlatat az érintett beszerzo/kiilsé szakértd végzi. Az ajanlatok birdlatardl €s az eljaras
javasolt eredményérdl birdlati jegyzokonyvet kell késziteni. A biralati jegyzokényvnek legaldbb a
kovetkezbket kell tartalmaznia:
a) az ajanlatok értékelését és rangsorat,
b) az ajanlatok biralatat,
c) az esetlegesen elvégzendd eljarasi cselekményekre tett javaslatot (fgy kiilondsen: hidnypétlasi
felhivas, felvilagositas kérés, szamitasi hiba javitasa),
d) ajanlatok mindsitését,
e) érvénytelen ajanlat érvénytelenségének indokat,
f) az ajanlatokra vonatkozd egyéb kiilénleges koriilményeket,
g) abeszerzési eljaras eredményére vonatkozé dontési javaslatot.
Ervénytelennek kell mindsiteni az ajanlatot, ha:
az ajanlati felhfvasban meghatarozott ajanlattételi hataridé lejarta utdn nyujtottak be,
lehetetlen vagy tilzottan magas vagy alacsony mértéki, illetéleg kirivéan aranytalan
kotelezettségvallalast tartalmaz,
hignyp6tlas utin sem keriilnek benyujtasra az eldirt dokumentumok,
egyéb médon nem felel meg az ajanlati felhivasban, valamint a jogszabalyokban meghatérozott
feltételeknek.
A birélati jegyzokonyvben foglalt dontési javaslat alapjan a beszerzési eljarast lezdré dontést a kancellar
hozza meg. A beszerzési eljarast lezaré dontésrdl, az ajanlatok elbirasarol a dontést kdvetd 8 napon belill
irasban tajékoztatni kell az ajanlatteviket.
A kancellar kiilsn indoklasi kotelezettség nélkiil érvénytelennek nyilvénithatja a beszerzési eljarast,
amenny iben ennek lehetésége az ajanlati felhivasban rogzitésre keriilt.
Az arra jogosult a szerzédések/megrendelések kotésére vonatkozo elbirdsok (kotelezettségvallalds,
ellenjegyzés stb.) betartdsaval koti meg a szerz6dést/megrendelést, a legalacsonyabb érajanlatot adéval,
illetve az 6sszességében legkedvezobb ajanlat benyiijtdjaval. Amennyiben az eljaras nyertese visszalép —
és az ajanlati felhivasban ezen kitétel szerepel — akkor a kotelezettségvallald jogosult az eredmény
kihirdetésekor a kovetkezd legkedvezdbb (érvényes) ajanlatot tevovel megkotni a szerzédést/megrendelest
az alabbiak szerint.
A nagy értékii beszerzés eredményeképpen kotelezd az irdsbeli szerzodéskotés/megrendelés, a
szerz6dés/megrendelés megkdtésére kizardlag a rektor és/vagy a kancellar jogosult.

| 2.

3.

Eljarasi cselekmény Felelds ' | Kapesolédé
dokumentum

I Igénybejelentd elkészitése | érintett beszerzd,
| | intézetvezetd,
| igazgato !

Erintett terilet szakmai vezet8jének beszerzést kezdeményez0 szervezeti |
jovahagyasa egység vezetdje
| A beszerzési igény ellenérzése, beszerzési koordinator (Jogi és
hidnyz6 dokumentum / informécid Beszerzési Iroda)
esetén az igény hianypotlasra torténd
visszakiildese

Igazolas a rendelkezésre allo gazdasagi igazgato
pénziigyi fedezet tekintetében

Szakmai j(’)Téhagyés campus igazgatd

7.

A beszerzés jovahagyasa kabinetvezetd

| Jogi delegalas . jogi és beszerzési irodavezetd,
kabinetvezetd

| |
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'8 | Jogi@yintézés Jogi és Beszerzési Iroda
|

9. .Ajénlatkérés tervezet és mellékletei Jogi és Beszerzési Iroda, vagy kiilsé o
(miiszaki leiras, szerzodéstervezet) szakért6
elkészitése :

10. | Ajanlatkérés tervezet és mellékletei  kabinetvezetd
vizsgélata, felterjesztése
Igénybejelentbvel egyiitt a kancellar
részére

11. | A kancell4r eljarist megindité dontése | kancellar

Kulissza rendszerben (jovahagyas).

Jogi és Beszerzési Iroda/kiilsd

12. | Ajanlatkérés és mellékletei kikiildése jogi
nagy értékii beszerzés esetén legalabb | szakért dokumentumok
3 gazdasagi szereplé részére irasban ajanlati
| felhivas
13. | Ajanlatok beérkezésének irasbeli - " foEi és Beszerzési Troda/killsd szakértd | i
dokumentélésa, bontasi jegyzOkonyv
készitése - |
14. | Ajénlatok értékelése, birdlata Jogi és Beszerzési Iroda/kiilsé szakért(")_i_
15, Ese_'de_ge;e;l Biénypéﬁési felhivas | J ogi és Beszerzési Iroda/kiilsd szakértd hia’mypc')tlési_
készitése, kikiildése felhivas
16. | Birélati jegyz6konyv készitése Jogi és Beszerzési Iroda/kiils6 szakértd
— kabinetvezet6 terjeszti fel a kancellar
részére
17. | A kancellér eljarast lezaré dontése kancellar 6. szamu
| - melléklet
18. ’Tjénlattevék értesitése az eljaras Jogi és Beszerzési Iroda/killsd szakértd | irasban
. | eredményérdl _
19. | Szerz6dés véglegesitése Jogi és Beszerzési Iroda/kiilsd szakérté | szerz6dés

Nyertes ajanlattevével  adatok
egyeztetése

20. | Szerzbdés megkiildése elbzetes jogi és
| pénziigyi ellenjegyzésre

Jogi és Beszerzési Iroda/érintett
beszerzd

21. | Szerz6dés aldirasa rektor és/vagy
kancellar altal

Kotelezettségvallalo:
rektor és/vagy kancellar

22. | Szerzddés alairdsa a nyertes
| ajanlattevd altal

Jogi és Beszerzési Iroda/érintett
beszerzo
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1. RESZ
A KOZBESZERZESEK LEFOLYTATASANAK SZABALYAI, FELELOSSEGI RENDJE

18.§
AJANLATKERO JOGALLASA

Az Egyetem, mint Ajanlatkérd valamennyi kozbeszerzési eljarasa sordn koteles betartani a Kbt. és
végrehajtasi rendeletei jogszabalyait, valamint jelen Szabdlyzat eldirasait. A kozbeszerzési torvény alanyi
hatélya ala tartozo ajanlatkérd szervezetekrdl a Kbt. 5. §-a rendelkezik. A Kbt. 5. § (1) bekezdés f) pontja
kimondja, hogy az Egyetem, mint ajanlatkéré a Kbt. alanyi hatélya al4 tartozik.

19. §
ALTALANOS SZABALYOK

Az alabbi pontok a kozbeszerzési eljarasok alapvetd szabdlyait tartalmazzak, kiegészitve olyan speciélis
szabalyokkal, melyeket a kozbeszerzési jogszabalyok nem hataroznak meg. Egyébirant a jelen
Szabalyzatnak nem célja a kézbeszerzési jogszabalyokban meghatarozott szabalyozas részletes ismertetése,
azok kiilon rogzités nélkiil is iranyaddk.

A kodzbeszerzési eljarast a Kbt., a kozbeszerzéssel kapcsolatos egyéb jogszabélyok rendelkezéseinek
betartasival és szakmai szabélyok (K6zbeszerzési Hatosag elndkének téjékoztatdi, Kozbeszerzési Hatosag
ajanlasai, utmutatoi, Kozbeszerzési Dént6bizottsag hatdrozatai) figyelembevétele mellett kell elokésziteni
és lefolytatni, biztositva a kozpénzek hatékony felhasznalasanak 4tlathatosagat és nyilvanos
ellendrizhetségét, tovabba a kizbeszerzések soran a tisztességes verseny feltételeinek megteremtést, a
helyi kis- és kozepes vallalkozasok kozbeszerzési eljardsokba valé bekapcsolodasanak, valamint a
kérnyezetvédelem és az dllam szocidlis célkitlizéseinek elosegitését.

A kozbeszerzési eljaras térvényben meghatarozott szabalyaitdl csak annyiban lehet eltérni, amennyiben azt
a Kbt. kifejezetten megengedi.

20. §
A KOZBESZERZES TARGYAI

Kozbeszerzésnek mindsiil a kézbeszerzési szerz6dés, valamint az épitési vagy szolgaltatasi koncesszié Kbt.
szerinti megkotése. A kozbeszerzési szerz6dés targya lehet drubeszerzés, épitési beruhazas vagy
szolgéaltatas megrendelése, valamint épitési vagy szolgaltatdsi koncesszio.

21. §
KOZBESZERZESI ERTEKHATAROK

A kozbeszerzési €s koncesszids beszerzési eljarasok értékhatara:
a) az eurdpai unios jogi aktusban meghatdrozott kdzbeszerzési és koncesszids beszerzési értékhatarok
(a tovabbiakban: unios értékhatarok), amelyeket az Eurdpai Bizottsag allapit meg és teSzi kozzé
az Eurdpai Unié Hivatalos Lapjaban. A kézponti koltségvetésrol szol6 torvény az egyes beszerzési
targyakra vonatkoz6é unids értékhatarok forintban meghatarozott Osszegét minden évben
meghatarozza.
b) akozponti kéltségvetésrol szolo térvényben meghatdrozott kzbeszerzési és koncesszids beszerzési
értékhatarok (a tovabbiakban: nemzeti értékhatirok).
A Kbzbeszerzési Hatdsag elndki tajékoztatoban az egyes beszerzési targyak esetében alkalmazandé unids
értékhatarokat, valamint nemzeti értékhatérokat minden év elején kodzzéteszi honlapjan. Az értékhatarok
folyamatos figyelemmel kiséréséért és az azokra vonatkozé elbirasoknak megfelel6 kozbeszerzési eljaras
lefolytatasaért a kabinetvezetd a felelds.

22.§
KOZBESZERZESI ELJARASOK FAJTAI

A kdzbeszerzési eljards nyilt eljards, meghivasos eljaras, innovacids partnerség, tirgyalasos eljaras,
versenyparbeszéd vagy hirdetmény kozzététele nélkili targyalasos eljdras lehet. Targyaldsos eljarast,
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versenyparbeszédet és hirdetmény kdzzététele nélkiili tArgyaldsos eljarast csak akkor lehet alkalmazni, ha
azt a Kbt. megengedi. Az innovaciods partnerség a Kbt.-ben meghatarozott célra alkalmazhato.

Az Egyetem, mint ajinlatkér6 alkalmazhatja a kovetkezd sajatos beszerzési modszereket:
keretmegallapodésok — ideértve a Kozbeszerzési és Ellatdsi Fdigazgatésdg rendszerét —, dinamikus
beszerzési rendszer, elektronikus arlejtés, illetve elektronikus kataloégusok.

23. §
OSSZEFERHETETLENSEG

Nem vehet részt az eljards elfkészitésében, lefolytatasaban és az eljaras sordn a dontéshozatalban olyan
személy, aki a Kbt. 25. § alapjan dsszeférhetetlen. Az dsszeférhetetlenségb6l adodé kart az érintett személy
kételes megtériteni.

a) A megbizatés soran az 6sszeférhetetlenség fenn nem allasanak biztositasa a kabinetvezetd feladata
¢s felelossége. Az Osszeférhetetlenség fenndllasénak bekovetkeztét a kabinetvezetdnek
haladéktalanul jeleznie kell a kancellarnak és a biralo bizottsag elndkének.

b) Az dsszeférhetetlen személy az Ssszeférhetetlenség fennélldsaig nem vehet részt a kozbeszerzési
eljaras el6készitésében és az eljérasi cselekményekben.

Az eljarasban résztvevd személyek a kozbeszerzés sordn tudomdsukra jutott informéciokkal az
érdeklodoket, részvételre jelentkezbket, ajanlattevéket jogtalanul nem segithetik, és azokat az eljaras alatt
és azt kovetden jogosulatlan személy tudomaséra nem hozhatjék.

Az eljarasban résztvevd személyek Osszeférhetetlenségi és titoktartdsi nyilatkozatot kotelesek tenni. A
titoktartasi kitelezettségét megszegd személy felel az ebbol adodo karért.

24. §
KOZBESZERZESI ELJARAS LEFOLYTATASANAK ALTALANOS SZABALYAI

A kozbeszerzési eljaras elokészitése, lebonyolitdsa és lezardsa — kiilsé kozbeszerzési szakértd utjan (a
tovabbiakban: eljarasért felelds személy) — a kabinetvezet6 feladata.
A kiils6 kozbeszerzési tandcsadé az Egyetemmel szerzédéses jogviszonyban 4ll.
Az cljarasért felelds személy feladata a hirdetmény, a dokumentdcié elGkészitése, az eldirt kozzététel
elvégzése, a Birdlobizottsag munkajanak irdnyitisa, javaslat Gsszedllitdsa a kancellar részére a dontéshez.
Az eljarasért felel6s személy feladata tovabba az eljaras eredményének kihirdetése, a szerzodéskotések
elékészitése, az eljaras dokumentalasa az EKR rendszerben, a kizbeszerzés lefolytatasa utdn osszegzések,
tajékoztatok és beszamolok elkészitése és rogzitése az EKR rendszerben, valamint a Szabalyzatban el6irt
egyéb feladatok elvégzése.
Az eljarasért felelds személy koteles az adott eljardsban felmeriilé valamennyi feladatot, tevékenységet
folyamatosan figyelemmel kisémi, a hataridok betartdsira kiemelt figyelmet forditani, valamint
folyamatosan egyeztetni az Egyetem érintett szerepldivel — kiemelten a gazdasagi és jogi osztallyal.
A nyilvanossagra, k6zzétételi kotelezettségre a Kbt. 42-45. §-aban foglaltak az iranyadoak.
Az eljarasért felels személy javaslatot tesz az alkalmazand6 eljaras tipusra, tovdbba koteles ellendrizni,
hogy egyéb jogszabalyi rendelkezés a kzbeszerzési eljaras meginditasat egyéb jovahagyashoz nem kdti-e.
Sziikség esetén a jévahagyasrdl gondoskodik. Az alkalmazandé eljaras tipusat a kabinetvezetd hagyja jova.
Az eljarasért felelés személynek az eljaras soran kilondsen az aldbbiak dokumentalasarol kell
gondoskodnia:

a) lebonyolitd szerv, szervezet, személy meghatarozasa;

b) FAKSZ eljarasa esetén, annak meghatirozasa;

¢) abeszerzési igény meghatirozasa (beszerzok vagy projekifelelosok feladata);

d) eldkészitd szakmai anyag beszerzése a beszerzés targyaval szembeni miiszaki, szakmai

kovetelményeket tartalmazé leirassal;

e) becsiilt érték megallapitasa;

f) fedezet igazolasa;

2) lényeges iizleti és jogi feltételek (jogi-, pénziigyi konstrukcid) megfogalmazésa;

h) kozbeszerzési mindsités meghatarozasa (eljaras fajtaja, tipusa);

i) abeszerzés tirgyanak meghatirozasa a CPV szerinti azonosité szam(ok) feltiintetésével;
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j) egyéb, szakmai szempontbol lényeges ajanlati/részvételi feltételek meghatarozasa;

k) a teljesités sziikséges kezddiddpontjénak meghatérozasa;

) aszerzddés tervezett idétartamanak (teljesités hatarid6) meghatrozésa;

m) az Egyetem képviseletében a Biralobizottsagba esetileg delegalt résztvevok megnevezése;

n) egyéb, az eljaras lefolytatdsa szempontjabol jelentdséggel bir6 tények, informaciok meghatarozasa.
Az 6tvenmilli6é forint becsiilt ériéket meghaladé kdzbeszerzések esetén a kancellar koteles az Egyetemet
fenntart6 Alapitvany kuratériumanak titkarsaga részér6l tag részvételét kérni a Birdlobizottsagba.
A kancellar jogosult barmely kérdés eldontését a kdzbeszerzési eljaras barmely részében magédhoz vonni,
igy kiilénésen a nemzeti eljarasrendben ajanlattételre felhivandé gazdasagi szereplok meghatérozasarél,
illetve az 6nallé eljarasi szabalyok szerint lefolytatand6 beszerzésrél valé dontést.
Az eljarasok elokészitése, lebonyolitasa soran szakmai tandcsad6, FAKSZ igénybe vehetd, a jogszabalyban
kotelezben el6irt esetekben pedig bevonando.

25. §
KOZBESZERZESI ELJARAS ELOKESZITESE

A kozbeszerzés becsiilt értékén a Kbt. 16-19. §-ban foglaltakra tekintette] megallapitott Osszegi
ellenszolgaltatast kell érteni (a tovabbiakban: becsiilt érték). A kozbeszerzés becsiilt értékének
meghatarozasa az eljarast kezdeményezo szakteriilet vezetSjének feladata, amelynek megfeleléségét az
eljaras meginditasa elott a kabinetvezetd ellendrzi. A becsiilt értéket a Kbt.-ben meghatarozottak szerint az
eljaras eldkészitése soran kell meghatérozni és irasban dokumenténi.
A kézbeszerzési eljaras eldkészitése, a felhivas és a kozbeszerzési dokumentumok elkészitése, valamint az
ajanlatok értékelése soran és az eljaras mas szakaszaban az ajanlatkéré nevében eljard, illetve az eljarasba
bevont személyeknek és szervezeteknek egyiittesen rendelkezniiik kell a kdzbeszerzés targya szerinti
szakmai, kdzbeszerzési, jogi és pénziigyi szakértelemmel.
Az Egyetem a Kbt. 27. § (3) bekezdése alapjan legaléabb haromtagu birld bizottsdgot hoz létre, az alabbi
Osszetétellel:

a) jogi szakértelmet biztositoé személy,

b) pénziigyi szakértelmet biztositd személy,

¢) kdzbeszerzés targya szerinti szakmai szakértelmet biztosit6 személy,

d) kdzbeszerzési szakértelmet biztositd személy.
Az eljarast megindité hirdetmény csak abban az esetben tehetd kozzé, kiildhetd meg kozvetlentll az
ajanlattevOknek, vagy részvételre jelentkezéknek, ha az adott eljarasban a kdzbeszerzés targya szerinti
szakmai szakértelemmel rendelkezd, a pénziigyi-, jogi- és a kozbeszerzési szakértelemmel rendelkezd
személy(ek) azt elfogadtik és ezzel igazoltdk, hogy az megfelel a kizbeszerzésre, illetve kdzbeszerzési
eljarasra vonatkozo szabalyoknak.
A tamogatasbdl megvaldsuld kozbeszerzések esetén a Kbt., valamint jelen Szabélyzat rendelkezésein
tilmenden az adott timogatdsi jogviszonyra iranyadé jogszabélyokat, timogatasi szerzodés rendelkezéseit,
illetve egyéb tamogatodi eldirasokat is sziikséges figyelembe venni.

726.§
ELEKTRONIKUS KOZBESZERZESI RENDSZER (EKR)

Az eljarasok lefolytatdsa, a kdzbeszerzési eljarassal kapcsolatos minden nyilatkozat vagy mas informécio
kozlése frasban, elektronikus uton torténik. A kézbeszerzési eljarast a kzbeszerzésekért felelds miniszter
altal lizemeltetett egységes EKR rendszer igénybevételével kell lebonyolitani. Az EKR alkalmazasatol csak
a jogszabalyok altal meghatarozott esetekben lehet eltérni.
Az Egyetem, mint ajanlatkéré nevében eljard, az EKR-ben torténd regisztraciora jogosultak kore és az EKR
szerinti szerepk6rok, jogosultsagok gyakorlasénak rendje:
a) Az Egyetem nevében ajanlatkéréi regisztraciéra a kancellar vagy az 4ltala kijeldlt természetes
személy foglalkoztatott jogosult.
b) Az EKR-ben felhaszniloként a kancellar, a kabinetvezeté vagy az altaluk kijelolt természetes
személy regisztralhat.
¢) Az EKR portdl haszndlatdhoz sziikséges un. jogosultsdgi szerepkoOr6k szerinti regisztraciora
jogosultakat a kancellar és a kabinetvezet6 jogosult meghatirozni, illetve kijeldini.
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Az EKR portal alkalmazasa sordn a felhasznal6 koteles figyelembe venni az ekr.gov.hu internetes oldalon
kozzétett felhasznaloi kézikonyveket, egyéb dokumentumokat, és az EKR portélon torténd eljarasat annak
figyelembevételével is kell végeznie.

Az Egyetem az EKR-ben az erre szolgalé feliileten rogziteni koteles — az eljaras eredményérdl szo6lo
tajékoztaté hirdetmény megjelenését kovetben haladéktalanul — a megkdtdtt szerz6dést és a szerzédés
teljesitésére vonatkozé adatokat, adott esetben a szerz6dés modositasat, melyet a Kozbeszerzési Hatdsag
CoRe rendszerében is rogziteni kell.

27.§
AJANLATOK BIRALATA

A kancellar — minden eljaras esetén — az ajanlatok elbiralasdra és értékelésére minimum 3 tagd
biralobizottsagot (a tovabbiakban: Biralobizottsdg) hoz létre, amely irdsbeli szakvéleményt és dontési
javaslatot készit a kézbeszerzési eljarast lezaré dontésrdl a kancellar részére. A Biralobizottsag tagjainak
egylittesen rendelkeznie kell a kbzbeszerzés targya szerinti szakmai, kizbeszerzési, jogi és pénziigyi
szakértelemmel.

A Biralébizottsag munkajaban — amennyiben nem a Biralobizottsag tagja — tanacskozasi joggal részt vehet
FAKSZ, megbizott ligyvéd, vagy egyéb szakteriileti szakértd, mint kiilsé szakérto.

A Biraldbizottsag tagjai 6sszeférhetetlenségi és titoktartasi nyilatkozatot kételesek tenni.

A kancelldr, mint az ajinlatkéré nevében az eljarast lezaré dontést meghozo személy nem lehet a
Biraldbizottsag tagja.

28. §
DONTESHOZATAL

Az Egyetem részér6l az adott kozbeszerzési eljarast lezaré dontés meghozatalara — a Birdldbizottsag
javaslata alapjan — a kancellar jogosult.

29.§
BIZTOSITEKOK

A letéti Osszegek kezelése és egyéb pénzkezelési feladatok ellatasa, valamint a visszaszarmaztatas a
Gazdasagi Igazgatosag feladata.

A szerzOdések teljesitéséhez kotott biztositékokat nyilvan kell tartani, rogzitve a biztositék formdajat,
lejaratat, az esetleges felhasznalasat. A fel nem hasznalt biztositékot pénzbeli teljesités esetén vissza kell
szarmaztatni, nem pénzbeli teljesités esetén a lejaratot kivetden megjeldléssel érvényteleniteni kell. A
nyilvantartds, visszaszdrmaztatds és érvénytelenités a Gazdasagi Igazgatdsag feladata az eljarasért felelos
jelentése alapjan.

IV. RESZ
AKOZPONTOSITOTT KOZBESZERZESEK TEKINTETEBEN IRANYADO SZABALYOK

30. §

A kozpontositott kdzbeszerzési rendszerhez torténd dnkéntes csatlakozasrdl — amennyiben ennek igénye
felmeriil — a kancellar dont.

A kozpontositott kozbeszerzés keretében beszerzendé druk és szolgaltatdsok esetében nem kell jelen
Szabélyzat szerinti beszerzési eljarast lefolytatni, azok beszerzésére a kozpontositott kézbeszerzés
keretében megkodtdtt keretmegdllapodasokban, keretszerzédésekben foglaltak, valamint a kodzponti
beszerzd altal eléirtak az irdnyaddak.
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V. RESZ
ZARO ES ATMENETI RENDELKEZESEK

31.§

(1) A jelen Szabélyzat az alafrdsat kovetd napon 1ép hatalyba és a hatélybalépését kovetden megkezdett
eljarasok esetén kell alkalmazni.

(2) A jelen Szabalyzat hatilybalépése el6tt meginditott eljardsokra az eljards meginditdsakor hatalyos
beszerzési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

(3) A jelen Szabalyzat elérheté a www.szfe.hu honlapon. )

(4) A jelen Szabalyzatot a Jogi és Beszerzési Iroda gondozza. / [\

[ . “-. "\ ]
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Mellékletek:
1. szamu melléklet: K6zbeszerzési terv minta

szamu melléklet: Beszerzési terv minta

szamu melléklet: Igényl6lap minta

szamu melléklet: Igénybejelentd minta

szamu melléklet: Indikativ ajanlatkérés minta

szamu melléklet: Ajanlati minta

szamn melléklet: Ajanlatkérés minta

szamu melléklet: Megrendelé minta kétbér nélkiil

. sz&m1 melléklet: Megrendeld minta kotbér alkalmazasaval

10. szam1 melléklet: Kancellari déntés beszerzési/kozbeszerzési eljaras meginditasarol minta
11. szamn melléklet: Kancellari dontés a beszerzési/kozbeszerzési eljaras lezarasarol minta
12. szanma melléklet: Teljesitésigazol4s minta

R R T
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3. sz. melléklet: Igényllap minta/ Kulissza adatlap

SZINHAZ- ES
FILMMOVESZETI
EGYETEM

Igényl6lap

SorszAm/IKtatoSZAMmM: .ocovvierarseanecronanionnens .

Beszerz6 szervezeti egysége:

Beszerzo neve, beosztisa:

Felhasznilasi hely megnevezése:

a) | Beszerzés megnevezése,
trgya, mennyisége:

(O az Igénylélap mellékleteként csatolt dokumentumban részletezve

Beszerzési kategoria: O Irodaszer

O Informatikai eszkoz
() Egyéb miiszaki cikk

(O Reprezentaciés koltség

OEgyéb: ..coeveveviean.

¢) | Becsiilt érték (nettd és bruttd
Ft Gsszeg):

d) | Gazdasagi szerepl6, akit6l a
beszerzés targyat beszerezni
kivanja:

Kérem a fenti beszerzés engedélyezését, tekintettel arra, hogy a Szinhéz- és Filmmiivészeti Egyetem raktarkészleteibdl jelen

beszerzés nem teljesithetod.

Kelt: o 2200 ho ... nap

ek ok

Beszerzo

A fentiekben megjelolt csekély értékil beszerzést jovahagyom/nem hagyom jova! =

kabinetvezet6

! A megfeleld aldhizandd!

L33

Intézményvezetd
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4. sz. melléklet: Igénybejelentdé minta/ Kulissza adatlap

SZINHAZ- ES
FILMMUVESZETI
EGYETEM

Sorszam/Iktatoszam: ...........

Igénybejelentd

Beszerzé megnevezése:

Iktatészam:
a) Beszerzés megnevezése, targya, mennyisége:
D az Igényl6lap mellékleteként csatolt dokumentumban részletezve
Beszerzési kategéria: D) Irodaszer
Egvéb: ..oooviiiiiaiiiianannn.
b) | Becsiilt érték (nettd és bruttd Ft dsszeg):
Becsiilt érték megallapitdsanak mddja  és
bemutatasa:
<) Pénziigyi fedezet forrasa: D) Sajat fOrrés: «.o.oovvnevrerreerernnnn,
D) Palyazati fOrras: .....ovvvvmeeeneeennnn...
d) | Beszerzési mindsités (eljarés fajtdja, tipusa):
e) | Egyéb, az eljaras lefolytatasa szempontjabdl
jelentdséggel bird tények, informaciok, elvarasok:
) Beszerzés indoklasa
Kelt: oo 3200 hé ... nap
Beszerzo vezetje
A beszerzést jovahagyom, a sziikséges pénziigyi fedezet A beszerzést jovahagyom
rendelkezésre all: Kelt: ¥%*

Kelt: ***

Gazdasagi igazgat6

kabinetvezetd

A fentiekben megjeldlt, és a Szinhdz- és Filmmiivészeti Egyetem 202*. évi beszerzési — és kozbeszerzési tervében
eldzetesen feltiintetett beszerzési/kozbeszerzési eljaras lefolytatasat

j6vahagyom/nem hagyom j6va?

kancellar
Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem

2 A megfelels alahtizandd!
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5. sz. melléklet: Indikativ ajanlatkérés minta

SZINHAZ- ES
FILMMOVESZETI
EGYETEM

INDIKATIV AJANLATKERES
1. Ajanlatkéré megnevezése:
Ajanlatkér6 neve: Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem
Ajanlatkérd cime: 1088 Budapest, Rakoczi ut 21.
Képviseli: dr. Szarka Gébor Levente kancellar
Adbszam: 19271295-2-42

2. Beszerzés targya, mennyisége:

3. Beszerzés targyanak szakmai, miiszaki, technikai leirdsa:

4. Ajanlattételhez sziikséges informaciok (formai kévetelmények, ajanlat részeként benyujtando
dokumentumok stb.):

5. Ajanlattételi hataridé:

6. Kapcsolattarto, elérhetésége:

7. Egyéb informaciok:

Az indikativ ajénlatkérés az eljarasok becsiilt értékének meghatirozasat szolgalja, ennél fogva a megadott ajanlat nem
kotelezo érvényi, tajékoztaté jellegli, annak alapjan ajanlatkéré nem kot szerzodést.

Gazdasagi szerepld eljaras elokészitésébe — jelen indikativ ajanlat benynjtasaval — torténd bevondsa a késobb inditandd
beszerzési eljarisban nem okoz dsszeférhetetlenséget, tovabba nem eredményezi a verseny tisztasdganak sérelmét és
nem 6sszeférhetetlen az olyan személy (szervezet) részvétele az eljarasban,

a) akitdl, illetve amelytdl az ajnlatkéré az adott beszerzéssel kapcsolatos helyzet-, piacfelmérés, illetve a
beszerzés becsult értékének felmérése érdekében a beszerzés megkezdése iddpontjanak megjeldlése nélkiil,
kizardlag a felmérés érdekében sziikséges adatokat kozolve kért tijékoztatast,

b) baki, illetve amely az ajanlatkér6 altal folytatott eldzetes piaci konzultacioban vett részt.

Ajanlatkéré az indikativ ajanlatkérésben szerepl6 adatokat téjékoztato jelleggel adja meg. A benyujtasra keriil6 indikativ
ajanlat felhasznalasaval el6készitett beszerzési eljérasban szereplé adatok eltéroek lehetnek.
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Indikativ Ajanlati adatlap

»nlargy: ...”

Gazdasagi szerepld neve:
Székhelye:

Postacime:
Kapcsolattart6 neve:
Telefon:

E-mail cim:

Indikativ ajanlati ar

Brutté ajanlatételi
érték (Ft)

Netto ajanlatételi

érték (Ft) AFA (Ft)

Ajanlat tirgya

Tudomasul veszem, hogy jelen indikativ ajanlat alapjan ajanlati k6tottség nem terhel.

Az indikativ ajanlatkérés az eljaras becsiilt értékének meghatdrozasat szolgalja, ennél fogva a megadott
ajanlat nem kotelez érvényti, tajékoztatd jellegii, annak alapjan ajanlatkéré nem ad ki megrendelést és nem
kot szerzodest.

cégszer(i alairas

Oldal 30/ 43



6. sz. melléklet: Ajanlati minta

AJANLATI LAP

Ajanlattevé megnevezése:

Ajanlattev) székhelye / lakcime:

Ajanlattevd cégjegyz€k szama, egyéni
vallalkozd esetén nyilvantartasi szama,
vagy egyéni vallalkozéi igazolvany
széma:

Ajanlattevé addészéma / adbazonositd
jele:

Ajanlattev6 képviseldjének
megnevezése

Ajanlattev6 kapcsolattartoja és
elérhetdsége:
(név, beosztas, email, telefonszam)

Szamlavezetd pénzintézet neve:

Bankszamlaszama:

Megajanlott termék/szolgaltatas
megnevezése

Netto ajanlati ar
(¥t

AFA (Ft) Brutt6 ajanlati ar

)

Nyilatkozom, hogy ajanlati kotottségemet legalibb ...... napig fenntartom.

cégszeril alairas
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7. sz. melléklet: Ajanlatkérés minta (nagyértékii beszerzésekhez)

; L IKT. SZAM: ..ovvevnnnninnnnronne
SZINHAZ- ES TARGY: voveeereeseserersssens
FILMMUVESZETI
EGYETEM

AJANLATI FELHIVAS

1. Ajanlatkérd
Ajéanlatkérd neve: Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem
Ajénlatkérd cime: 1088 Budapest, Rakdczi ut 21.
Képviseli: dr. Szarka Gabor Levente kancellar
Adoészam: 19271295-2-42,
Intézmény azonosit6: FI 54876

2. A BESZERZES TARGYA, ILLETOLEG MENNYISEGE
[Beszerzés tdrgya, teljes mennyiség, miszaki, szakmai kivetelmények, mennyiségi és egyéb szdmszerisithetd adatok]
A beszerzés részletes feladatleirasat jelen Ajanlatkérés 1. szamu mellékletét képezd Feladatleiras tartalmazza.

3. RESZAJANLAT TETELENEK BIZTOSITASA, OPCIOKRA VONATKOZO INFORMACIOK,
VALAMINT ANNAK MEGHATAROZASA, HOGY AZ AJANLATTEVO TEHET-E
TOBBVALTOZATU (ALTERNATIV) AJANLATOT

4. AZ AJANLATI KOTOTTSEG IDOTARTAMA
Az ajanlati kotottség idétartama az ajanlattételi hatdridd lejartatol szamitott ... nap.

5. A SZERZODES MEGHATAROZASA
Nyertes ajanlattevével megkotendd szerz6dés tipusa:

6. A SZERZODES IDOTARTAMA
Hatarozott / Hatarozatlan idejli szerz6dés

7. A TELJESITES HELYE

8. FIZETESI FELTETEL
Szallitolevél és teljesitésigazolasi jegyzOkonyv, valamint egyosszegii szdmla alapjan a szdmla kézhezvételétol
szamitott 30 napon beliil magyar forintban (HUF), atutalassal. K

Késedelmes teljesités esetén a kamat mértékére a Polgari Torvénykdnyvrél szol6 2013. évi V. térvényben foglalt
szabalyok az irAnyadok.

Kérem, sziveskedjen arajanlatanak benyujtasaval egyidejlileg — az arajanlatkérésben meghatarozott elektronikus
levelezési cimre torténé megkiildéssel — tdjékoztatni, hogy nyertessége esetén mely — hatalyos cégkivonatban
szerepld — fizetési szamlajara teljesitse a Megrendelé a Megrendelés ellenértékét. Kérem, hogy a tajékoztatasban a
szdmlavezetd pénzintézet elnevezését is sziveskedjen megadni.

9. ERTEKELESISZEMPONT
Legalacsonyabb ar /Egyes termékek tekintetében legalacsonyabb ar — Nettd ajanlati 4r (Ft.) értékelési szempont.
Osszességében legkedvez6bb ajanlat — [dr és minbségi szempontok és hozzdjuk tartozé sulyszdmok, pontszdmok
meghatdrozdsa]

Ajanlatkéro a rész-ajanlattétel lehet6ségét biztositja/nem biztositja az Ajanlattevo részére.
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A nyertes ajanlattevd visszalépése esetén az ajanlatkérd a kovetkezd legalacsonyabb dsszegfi rat ajanlé /
osszességében legkedvezdbb, érvényes ajanlatot tevé ajanlattevt kéri fel szerzodéskotésre.
Az ajanlatkér az ajanlatokat targyalas nélkil biralja el.

10. KIZARO OKOK
Az ajanlatkéré tajékoztatja az ajanlattevOket, hogy kizarja az eljarasbol azon szerepléket, akikkel szemben fennallnak
a kozbeszerzésrol sz616 2015. évi CXLIIL. tv. 62. §-ban meghatirozott kizard okok. A kizéarasi okok vizsgalata az
ajanlattevd nyilatkozata és a kozhiteles adatbdzisok alapjan torténik.

11. ALKALMASSAGI KOVETELMENYEK
Az ajanlattevbvel szemben tamasztott gazdasagi, pénziigyi alkalmassagi kovetelmények:
Az ajanlattevével szemben tamasztott miiszaki, szakmai alkalmasségi kovetelmények:

12. AJANLATTETEL BENYUJTASANAK MODJA, CIME
Kérjiik, hogy az ajanlatot elektronikus tton (pdf formétumban) sziveskedjen megkiildeni Ajanlatkérd
kapcsolattartéjanak cimére. Postai megkiildés, illetve személyes atadas esetén az ajanlatot kérjiik a kapcsolattart6
cimére eljuttatni, zart boritékban melyen a kovetkezd szoveget kell felvezetni: ,,[Beszerzési eljards megnevezése] —
ajanlat”.

Ajanlatkérd kapcsolattartoja:
Kapcsolattartd neve:
Kapcsolattartd e-levél cime:
Kapcsolattarté mobil szama:
Kapcsolattarté cime:

13. AJANLATTETELI HATARIDO
202.. ... ... , ...:... Ora, mely egyben az ajanlatok bontasénak is az iddpontja.
Az ajanlatnak az ajanlatkérésben meghatarozott hataridéig be kell érkezni. Az ajanlat hatdridében torténd beérkezése
kizérélag a palyazé felelgssege!

14. AJANLATOK FELBONTASANAK HELYE, IDEJE
Ajanlatok felbontasanak helye:
Ajanlatok felbontasanak ideje: 202.. ... ... ,eei... Ora

15. AZ AJANLAT TARTALMI ES FORMAI KOVETELMENYEI
Az ajénlattevének, az ajanlataban az alabbi iratokat, illetve nyilatkozatokat kell kotelezden benyujtania:
- Felolvasdlap
- Nyilatkozatmintak: Ajénlatkérd jelen felhivas mellékleteként nyilatkozatmintakat bocsat rendelkezésre.
- Tételes arajanlat (vagy arazott kdltségvetés): Excel tablazat kitoltésével, cégszeriien alairva
Ajanlatkérd felhivja ajanlattevOk figyelmét, hogy az drajanlat/ koltségvetés tételei és mennyiségei nem
médosithatok!
- Egyéb:
Az ajanlathoz csatolni sziikséges ajanlattevd aldirasi cimpéldanyat / alairas mintdjat is, adott esetben meghatalmazast.
Az ajanlatban szerepl$ valamennyi dokumentumot cégszertien alairt formaban szitkséges az ajanlathoz csatolni.

16. SZERZODESKOTES MEGTAGADASANAK LEHETOSEGE, FELHIVAS MODOSITASA,
VISSZAVONASA
Ajénlatkéré a Polgari Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) 6:74. § (2) bekezdése alapjan
jogosult arra, hogy a biralati szempont alapjan a legkedvez6bb arajanlatot benyujté ajénlattevével szemben a
szerz0déskotést megtagadia.

A Ptk. 6:74. § (3) bekezdése alapjan az Ajanlatkérd jogosult a felhivast az ajanlattételi hataridéig médositani, vagy
visszavonni.
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17. EGYEB INFORMACIOK
Az ajéanlatkérf tajékoztatja az ajanlattevoket, hogy az ajanlatok készitéséért ellenszolgaltatisra nem tarthatnak igényt.
Ajanlatkérd az eljaras eredményérdl vagy eredménytelenségérol az ajanlatteviket egyidejiileg elektronikus fiton
tajékoztatja.
Az ajanlat és az annak részét képez6 valamennyi dokumentum, tovabba minden, az ajénlattal kapcsolatban folytatott
levelezés, illetve dokumentum nyelve a magyar.
Az Ajanlattevé nem magyar nyelven is becsatolhat dokumentumokat. Az idegen nyelven benynijtott iratok esetében
az Ajanlattevo altal készitett vagy készittetett felel6s forditast kell benyujtani, valamint nyilatkoznia kell, hogy a
fordités tartalma mindenben megegyezik az idegen nyelvii okirattal. A fordit4s tartalmanak helyességéert az
Ajénlattev a felelés. Az ajanlat értelmezési szempontjabdl a magyar forditds az irdnyado.

18. AJANLATKERES MEGKULDESENEK DATUMA

MELLEKLETEK:

1. SZAMU MELLEKLET: FELADATLEIRAS (MUSZAKI LEIRAS)

2. SZAMU MELLEKLET: SZERZODESTERVEZET

3. SZAMU MELLEKLET: NYILATKOZAT A SZERZODESTERVEZET ELFOGADASAROL

Ajanlatkéré kijelenti, hogy jelen ajinlatkérés, valamint az arra beérkezdé ajinlatok nem eredményeznek
feltétleniil szerzddéskotési kotelezettséget szimara, melyet Ajinlattevé tudomdsul vesz ajamlatinak
benytjtisaval.

Tisztelettel kérem Ajanlattevét, hogy ajanlatit a jelen felhivds szerinti tartalommal és mdédon, az eldirt
hatariddig tegye meg!

Kelt: ***

Szinhéz- és Filmmiivészeti Egyetem ajanlatkér6

képviseletében
EE 2 3
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FELOLVASOLAP

Ajénlattevé megnevezése

Ajanlattevé székhelyének/lakcimének
megnevezése

Ajanlattevé cégjegyz€k szama, egyéni
viéllalkoz6 esetén nyilvantartasi szama, vagy
egyéni vallalkozdi igazolvany szama

Ajéanlattevé adészama/adéazonositd jele

Ajanlattevé szamldinak szdma, azokat
vezetd pénzintézetek megnevezése

Ajénlattevé elektronikus elérhetdsége

Ajanlattevé képviseldjének megnevezése

Ajanlattevé kapcsolattart6ja és
elérhetdsége:
(név, beosztés, email, telefonszim)

Szamlavezetd pénzintézet neve:

Bankszamlaszama:

Ajénlattevd képviseletében eljarva nyilatkozom, hogy az ajanlati felhivasban foglaltakat megismertiik, az abban foglalt
feltételeket elfogadjuk, ajanlatunkat ezek figyelembevételével tettitk meg a Szinhéz- és Filmmiivészeti Egyetem — mint

ajanlatkérd —altal a .coocevvieniiiiiiiiinennnnn,

targyban inditott beszerzési eljarasban.

Megajanlott termék/szolgaltatas
megnevezése

Netté ajanlati ar (Ft.):

AFA (Ft)

Brutté ajanlati ar
(Ft)

Nyilatkozom, hogy ajanlattev ajanlati kitottségét legaldbb ... napig fenntartja.

cégszerli alairas
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8. sz. melléklet: Megrendeld (kdtbér nélkiil)

SZINHAZ- ES
FILMMUVESZETI
EGYETEM

Tarsasag neve Iktatdszam:

Székhelye Ugyintézd:
Telefonszam:
Targy:

Melléklet: Arajénlat
Név titulus
részére
MEGRENDELO
Tisztelt titulus Asszony/Ur!
Hivatkozéssal a ditum napjan  benyGjtott  é&rajanlatukra  megrendelem  Onoktdl a

.................................................... szallitasat/feladat elvégzését

dsszesen Nettd .............. Ft + AFA, azaz brutt6 ...........cvee. Ft értékben
(Az AFA mértéke a torvényi szabalyozasnak megfeleléen valtozhat.)

az alabbi feltételek szerint:

1. Teljesitési hely:

2. Teljesitési hatarido:

A megrendelés visszaigazolasatdl/igazolt kézhezvételétdl szamitott ... napon beliil / legkésobb
............ napjdig’, azzal, hogy Megrendeld el6teljesitést elfogad.

3. Fizetési feltételek: B
Egyosszegll szdmla alapjan a szamla kézhezvételétdl szamitott 30 napon beliil magyar forintban (HUF),
banki atutalas utjan.

Késedelmes teljesités esetén a kamat mértékére a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V.
torvényben foglalt szabalyok az iranyadok.

4. Szamlazasi név és cim: Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem
1088 Budapest, Rakoczi ut 21.
Addszam: 19271295-2-42

5. Kapcsolattart6 személy neve, titulusa, elérhetésége:
Nev:
Telefonszam:

3 A megfelel6 kitoltendd, aldhtizandé.
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E-mailcim:
Tisztelettel kérem, hogy a jelen irasbeli megrendelésemet, annak kézhezvételétdl szamitott 3 munkanapon
beliil sziveskedjenek irdsban visszaigazolni a fent megjelolt kapesolattart6 elektronikus levélcimére (e-
mail), mely hatéridé elmulasztisa esetén a jelen megrendelésemet - az abban foglalt feltételekkel — Ondk
altal elfogadottnak tekintem.
Kelt: ***
Tisztelettel:

-------------------------------

Szinhdz-és Filmmiivészeti Egyetem
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9. sz. melléklet: Megrendeld kithér alkalmazasaval

SZINHAZ- ES
FILMMUVESZETI
EGYETEM
Tarsasag neve Iktatoszam:
Székhelye Ugyintézd:
Telefonszam:
Targy:
Melléklet: Arajénlat
Névtitulus
részére

MEGRENDELO

Tisztelt Titulus Asszony/Ur!

Hivatkozassal a ditum napjan  benyujtott  4rajénlatukra  megrendelem  Onoktol
.................................................... szallitasat/feladat elvégzését

Osszesen nettod .............. Ft + AFA, azaz brutté ................ Ft értékben
(Az AFA mértéke a torvényi szabalyozasnak megfeleléen valtozhat.)

az alabbi feltételek szerint:

1. Teljesitési hely:

2. Teljesitési hatarido:

A megrendelés visszaigazolasatdl/igazolt kézhezvételétol szamitott ... napon beliil / legkésébb .........

napjdig’, azzal, hogy Megrendel§ el6teljesitést elfogad.

3. Fizetési feltételek:

a

cee

Egyosszegli szamla alapjan a szdmla kézhezvételétdl szdmitott 30 napon beliil magyar forintban (HUF),

banki 4tutalds Gtjan.

Késedelmes teljesités esetén a kamat mértékére a Polgari Torvénykonyvrél szol6 2013. évi V. torvényben

foglalt szabalyok az iranyadok.

4. Szamlazasi név és cim: Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem
1088 Budapest, Rékéczi ut 21.
Adébszam: 19271295-2-42

4 A megfelel6 kitoltends, alihtuzandé.
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5. Kapcsolattart6 személy neve, titulusa, elérhetdsége:
Név:

Telefonszam:

E-mailcim:

6. A Megrendelés megerdsitése:

Amennyiben Ondk nem az 4rajanlatkérés alapjan 1étrejovd jelen megrendelésben foglaltak szerint
teljesitenek, Ondkkel szemben az aldbbi jogkdvetkezmények érvényesithetSk azzal, hogy az Egyetem, mint
Megrendeld hibas teljesitést nem fogad el.

7. A kotbér alapja:

Késedelmes teljesités esetén: amennyiben Onok olyan okb6l, amelyért felelosséggel tartoznak, nem a jelen
megrendelésben foglaltak szerint teljesitenek, az Egyetem, mint Megrendeld altal érvényesithetd késedelmi
kotbér alapja a megrendelés (nettd) Gsszértéke;

A teljesités részben, vagy egészben torténé meghidsulisa esetén: amennyiben Onok olyan okbdl,
amelyért feleldsséggel tartoznak, részben, vagy egészben nem teljesitenek, a Megrendel6 altal
érvényesithetd meghitisulasi kitbér alapja a megrendelés (nett6) 8sszértéke.

A kotbér mértéke:

Késedelmes teljesités esetén a megrendelésben foglaltak szerinti teljesitésre nyitva 4116 hataridd lejartat
kovetd naptdl kezdddden a teljesitésig minden késedelemmel érintett naptari nap utén napi 1 %, maximum
a meghitsulasi kétbérnek megfelel6 sszeg;

A teljesités meghiuisulasa esetén 30 %.

A teljesités meghitisulasanak tekinthetd, ha Onok késedelmes teljesitése esetén a jelen megrendelésben
foglaltak szerinti teljesitésre nyitva all6 hataridétél szamitott 8 nap eltelt, vagy Onk olyan okbol, amelyért
feleldsséggel tartoznak, részben vagy egészben nem teljesitenck. Az Egyetem, mint Megrendelé ebben az
esetben egyoldalu irasbeli nyilatkozattal megéllapithatja a teljesités meghitisulasat. A meghiusulési kétbér
a nyilatkozat kozlésének napjan valik esedékessé.

A Megrendeld fenntartja a jogot a részben torténd teljesités visszautasitdsra. Ebben az esetben az Egyetem
a megrendelés (nettd) dsszértékének alapulvételével szamitott meghiusulési kotbér érvényesitésére jogosult.

Megrendeld altal a hibas teljesités miatti teljesités el nem fogadasa — a szallitasi/teljesitési hatéridd elteltét
kovetden — késedelmes teljesitésnek mindsiil. Ebben az esetben a megrendelésben meghatarozott késedelmi

kotbérfizetési feltételek megfelelden alkalmazanddak, ideértve a kotbér alapjat, mértékét és maximumat is.

A hibas teljesités el nem fogadasabol ered6, a Megrendel6 késedelmi kotbér irdnti igénye érvényesitése
esetén is jogosult jotallasi, illetve jogszabalyon alapulé egyéb igényei érvényesitésére.

A késedelmi kotbér 6sszege a meghitisulasi k6tbér dsszegébe beleszamit.
Bérmely nem a jelen megrendelésben foglaltak szerinti teljesités jogi fenntartds nélkiili elfogadasa a

Megrendeld részér6l nem értelmezhets joglemondasként azon igényrdl vagy igényekrdl, amelyek a
Megrendelét a megrendelésben foglaltaktol eltérd teljesités jogkovetkezményeként megilletik.
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Tisztelettel kérem, hogy a jelen irdsbeli megrendelésemet, annak kézhezvételét6l szamitott 3 munkanapon
beliil sziveskedjenek frdsban visszaigazolni a fent megjelolt kapcsolattarté elektronikus levélcimére (e-
mail), mely hatérid8 elmulasztésa esetén a jelen megrendelésemet - az abban foglalt feltételekkel — Ondk
altal elfogadottnak tekintem.

Kelt:

Tisztelettel:

-------------------------------

Szinhaz-és Filmmiivészeti Egyetem
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10. sz. melléklet: Kancelldri dontés beszerzési/kozbeszerzési eljaras meginditisdro6l minta

SZINHAZ- ES
FILMMUVESZETI
EGYETEM

Kancelldri dontés kizbeszerzési eljaras meginditasarol

Alulirott *¥* mint a Szinhiz- és Filmmivészeti Egyetem kancellarja, és ajanlatkéré dontéshozoja - a
beszerzési/kozbeszerzési dokumentumok elfogadasaval - az aldbbi beszerzési/kizbeszerzési eljaras lefolytatasardl

dontok:

Ajanlatkérd neve: Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem

Eljaras iktatészama:

Eljaras elnevezése:

Eljarasrend, eljarasfajta:

kancellar
Szinhdz- és Filmmiivészeti Egyetem




11. sz. melléklet: Kancelliri dontés a beszerzési/kozbeszerzési eljaras lezdrasirél minta

szZINHAZ. Es
FILMMUVESZETI
EGYETEM

Kancellari dontés a beszerzési/kozbeszerzési eljaras lezdrasirél

Alulirott ***, mint a Szinhdz- és Filmmiivészeti Egyetem kancellarjaa ..............c.cccoviiiiiniiiininninnn, targyu,

....... iktatdszamil/azonositoszamii  beszerzési/kozbeszerzési eljarasban [beszerzési eljards esetén

iktatészam, kozbeszerzési eljdrds esetén EKR azonositd] az alabbi, eljarast lezaré dontéseket hozom:

A beszerzési/kdzbeszerzési eljarasban az alabbi értékelési sorrendet allapitom meg;:

Megallapitom, hogy a ................ ajanlattevd ajanlata megfelel az ajanlati felhivdsban eldirtaknak, az
eldirt dokumentumok az ajanlatban — megfelelden — benyujtdsra keriiltek, tovabbd ajanlattevé az eldirt
kiz4ré okok hatalya alatt nem 4ll, alkalmassiga ajénlatdban igazolasra keriilt. A ............. ajanlattevd
ajanlatat érvényesnek/érvénytelennek nyilvanitom.

A beszerzési/kdzbeszerzési eljarast eredményesnek nyilvanitom tekintettel arra, hogy a megajénlott
ajanlati &r nem haladja meg a szerz6dés teljesitésére rendelkezésre allo anyagi fedezet dsszegét.
A ajanlattevét, mint az értékelés alapjan az Gsszességében legkedvezdbb/legalacsonyabb
Osszegll ajanlatot benyujté ajanlattevét az eljaras nyertesének hirdetem ki.

A szerzédésta ................ ajanlattevével rendelem megkétni.

Felkérem a kizbeszerzési eljdrds felelGs akkreditalt kizbeszerzési szaktandcsaddjdt, hogy intézkedjen a fenti
tartalmi dsszegezés megkiildésérdl. [csak kozbeszerzési eljdrds esetén]

.................................. ,2000 cieieiiiiieiene 06 L nap

kancellar
Szinhdz- és Filmmiivészeti Egyetem
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12. szadmii melléklet: Teljesitésigazolds minta

’7 Szervezeti egység neve vagy kg
Film vagy
szindarab

cime vagy

Forrds megnevezése vagy kodjg kédja:

szamlaszam

‘ iktatdészam

TELJESITES IGAZOLAS

Megbizé / Megrendeld neve és cime:

Szinhaz- és Filmmavészeti Egvetem |

Megbizott

1088 Budapest, Rakoczi ut 21.

Szerzddés, megrendelés
targya:

Teljesités iddpontja:

Indoklas, egyéb megjegyzés:

:l elvégezte.
D nem végezte el.
:| részben elvégezte, szerzédés szerint kifizethetd

:ielélegszémla, szerzddés szerint kifizethetd

Ez alapjan a Megbizott/Vallalkozé jogosult Ftazaz

Budapest, 2022. ......

A teljesitést igazolom:
Megbizé / Megrendel6:

Alairas:

P.h.

forint 0sszeg kifizetésére.

‘A Megbizott 7 Vallalkozé a targy szerinti teljesitést a szerz6désben, megrendeldben foglalt mindségben:
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