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1/2023. szamii kancellari utasitas a Kancelliria Uzemeltetési és Beszerzési Igazgatosag
' Beszerzési Foosztaly beszerzési eljarasrendjérél

A Pécsi Tudomanyegyetem (tovabbiakban Egyetem) Beszerzési és Kozbeszerzési
Szabalyzatanak (tovabbiakban: Szabalyzat) 6. § (5), 7. § (5) és 30. § (4) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan az alabbi utasitast adom ki:

I. Az utasitas célja, hatalya

1. § (1} A Szabélyzat rendelkezik a beszerzési és kdzbeszerzési eljarasok atfogd szabalyairdl.
Jelen utasitas célja, hogy meghatdrozza a Kancellaria Uzemeltetési és Beszerzési Igazgatdsag
Beszerzési FOosztalya (tovabbiakban: Beszerzési Fosztaly) altal végzett beszerzési
tevékenység részletszabalyait.

(2) Jelen utasitas targyi hatalya kiterjed valamennyi, a Beszerzési Féosztilyra érkez6 beszerzési
igényre.

I1. Altalinos rendelkezések

2. § (1) A beszerzési igényeket elektronikus ton, elsésorban az elektronikus igénylési rendszer
hasznélataval (jelenleg SRM vagy eDocs) kell benyujtani.

(2) A jelen utasitds hatdlya ala tartozd ajanlatkérések soran kételezden alkalmazando értékelési
szempont az ajanlati ar.

(3) A palyazati forrasok felhasznalaséra vonatkozo sajatos beszerzési elbirdsokat a beszerzési
folyamat résztvevdi minden esetben kételesek figyelembe venni és alkalmazni.

(4) A beszerzesi igény clkészitését megeldzbéen az igényld — sziikség esetén — egyeztet a
Beszerzési Foosztaly munkatérsaval arrdl, hogy van-e hatédlyos szerz8dés, melynek terhére az
igény megvalosithatd.

1. Szerzddéshél torténé lehivasok

3. § (1) Ezen tipusn beszerzési eljarasok soran a megrendelés Beszerzési Foosztaly altali
elkeszitése érdekében az igénylének meg kell hatiroznia, hogy mely szerz6désb6l kivanja
megvaldsitani beszerzési igényét.

(2) A beszerzési igénynek tartalmaznia kell a teljesitéssel kapcsolatos informacidkat.

(3) A Beszerzési Féosztaly beszerzdje ellendrzi, hogy a beszerzési igény tartalmaz-e minden
olyan informaciot, mely a megrendelés elkészitéséhez sziikséges. A hidnyosan benytjtott
beszerzési igényt a beszerzé hianypétldsra visszakiildi az igényl6 részére.

(4) A hianytalan beszerzési igény alapjan a beszerzé elkésziti a megrendelést és elinditja az
aléirasi folyamatot. Ennek lezarultaval a megrendelés elektronikus uton kikiildésre keriil a
szerz8d0 fél szAméra, és ezzel egyiddben a beszerzd értesiti az igényldt a megrendelés
kikiildésének tényérdl.




IV, Gazdalkod6 egységek iltal lefolytatott ajanlatkérések

4. § (1) A gazdalkodé egység altal, a Szabélyzat 6. § (3) bekezdésében foglaltak alapjan
lefolytatott ajanlatkérés szabalyszerliségét a Beszerzési Féosztaly allapitja meg az igényl altal
benyujtott dokumentumok alapjan.

(2) A Beszerzési Fosztaly a Szabalyzat és jelen utasités rendelkezései alapjan megvizsgalja a
beszerzést igényt, valamint az ajanlatkérés soran keletkezett dokumentumokat, melyek
kiiléndsen, de nem kizardlagosan az alabbiak:

e gjanlattétell felhivas, és annak kikiildését igazold elektronikus levél, melyen
egyértelmiien beazonosithatdk az ajanlattételre felhivott gazdasagi szereplok,

e az ajanlattételi szakaszban beérkezett kiegészit0 tdjékoztatas kérések és az arra adott
valaszok a kisérd emaillel egylitt,

e abeérkezett ajanlatok a kisérd emaillel egyiitt,

e a birdlati szakaszban kiadott hianypotlas kérés, felvilagositas kérés €s szamitasi hiba
javitds, valamint az eldzéekben felsorolt eljarasi cselekményekre adott ajanlattevéi
valaszok a kiséré emaillel egyiitt,

e a biralatban részt vevék altal az ajanlatkérés eredményére tett javaslat.

(3) Hidnyosan benyujtott igény esetén a beszerzés szabalyossagat vizsgdld beszerzd tovabbi
dokumentumok csatolasat kéri az 1gényl6t6l.

(4) Amennyiben az ajanlatkérés a vizsgalat alapjan nem megfeleld, a beszerzési igényt vizsgald
beszerzd haladéktalanul értesiti az igénylot, és bekéri az eljaras lefolytatasdhoz szikséges
dokumentumokat és informacidkat az ajanlatkérés sajat hatdskdrben torténd ismételt
lefolytatasahoz.

(5) A hidnytalan beszerzési igény alapjan a beszerz0 elkésziti a megrendelést, sziikkség esetén
kezdeményezi a szerzddés eldkészitését, és elinditja az alairasi folyamatot. Ennek lezarultaval
a megrendelés elektronikus Oton vagy a szerzddés papir alapon kikiildésre keriil a nyertes
ajanlattevé szdmara, és ezzel egyidOben a beszerzd értesiti az igénylét a megrendelés, szerzddés
kikiildésének tényérol.

V. Ajanlatkérés nélkiil benyijtott beszerzési igények

5. § (1) A Beszerzési Foosztaly beszerzdje megvizsgalja és sziikség esetén az igénylétdl bekéri
az ajanlatkérés meginditdsahoz szlkséges dokumentumokat és informacidkat, tovabba
javaslatot ad és kér a résztvevd gazdasigi szereplékre vonatkozban. Szilkség esetén a
Kancellaria Jogi Foosztdlyanal (tovébbiakban: Jogi Foéosztdly) kezdeményezi a
szerzOdéstervezet elkészitését.

(2) Az ajanlatkérést lefolytatd beszerzd folyamatosan tdjékoztatja az igényldt a beszerzési

eljaras folyamatarol.

(3) A palyazati forrdsok felhasznéalasara vonatkoz6 sajatos beszerzési eldirasokrol az igényld
koteles az igény beny(jtasakor tdjékoztatdst adni, €s a beszerzd koteles azokat figyelembe
venni.

(4) A beszerzd elkésziti az ajanlattételi felhivast és mellékleteit (a tovabbiakban: ajaniatkérés
dokumentumai), melyeket megkiild az igénylonek egyeztetés és jovahagyas céljabdl.



(5) Az ajanlatkérés dokumentumainak jovahagyasét kévetben az ajanlatkérés megindithatd.

(6) Eredményes ajdnlatkérést kovetden a Beszerzési Foosztily beszerzéje elkésziti a
megrendelést vagy kezdeményezi a szerzdés elkészitését és elinditja az alairasi folyamatot.

(7) Az alairasi folyamat lezarultaval a megrendelés elektronikus tton vagy szerzédés esetén
papir alapon kikiildésre kerill a nyertes ajanlattevd szdmadra, és ezzel egyidében a beszerzd
értesiti az igénylét a megrendelés, szerzddés kikiildésének tényérdl.

(8) Eredménytelen ajanlatkérés esetén a Beszerzési Foosztily beszerzdje egyezteti az
igénylével a tovabbi teendoket.

VI. Beszerzési igények kotelezo tartalmai elemei

6. § (1) Az elektronikus igénylési rendszerben a kételezGen rogzitendd adatokon feliil az
igénylének csatolnia kell az igényhez minden olyan informaciét, dokumentumot szerkesztheté
formaban, amely nélkiilézhetetlen a megrendeléshez. Az igényléshez és az ajdnlatkéréshez
szitkséges informdciok felsorolasa a Beszerzési Féosztaly honlapjan érhetd el.

(2) A hidnyosan benyujtott beszerzési igényt a Beszerzési Féosztaly beszerzbje visszakiildi
hidnypétlasra az igényl6hoz.

VII. Ertékelés

7. § (1) Az éri€kelésrdl készitett dokumentum elvart tartalmi elemei a Beszerzési Féosztaly
honlapjan érhetok el.

(2) Az ajanlatok értékelésérél az ajanlatokat bekérd gazdalkodd egység déntési javaslatot
készit.

(3) Abban az esetben, ha az ajanlatkérést a Beszerzési Foosztly beszerzéje végzi, a Biralo
Bizottsag tagjai a kovetkez) személyek:

— 1gényld altal delegalt személy(ek),
- az ajanlatkérést végzd beszerzo,
— Beszerzési Foosztaly kijel6lt vezettje.

(4) A Biral6 Bizottsag dontési javaslatat egyhangi dontéssel hozza meg,.

(5) Az eljarast lezar6 dontést a kancellar vagy az altala meghatalmazott vezet6 hozza meg,
VIIL Beszerzési igények iigyintézésével kapcsolatos hataridék

8. § (1) Az igénylé felelossége, hogy a beszerzési igényt kell idében inditsa el annak
figyelembevételével, hogy az ajanlatkérés alapjan az igénylés teljesitése az elvart hataridon
beliil megtorténhessen.

(2) Az igénylési rendszerben a beszerzési igény beérkezése utan az alébbi hataridék iranyadodak:

— igeny érkeztetése: legfeljebb 2 munkanapon beliil;

— igénylbvel torténd egyeztetés, hidnypotlas, amennyiben relevans: az igény érkeztetését
kivetben legfeljebb 5 munkanapon beliil; a hidnyp6tlasra rendelkezésre all6 ids lejarta
utdn az igény az igénylési rendszerben visszakiildésre kerill az igényld gazdalkodd
egyseg reszére;



— ajanlatkérés elinditdsa: az igényldé gazdalkodo egységgel torténd egyeztetést kdvetd
legfeljebb 5 munkanapon beliil;

— ajanlat(ok) értékelése: az ajanlatok beérkezését kivetd legfeljebb 5 munkanapon beliil;

— az ajanlattevok értesitése az eljards eredményérdl é€s az eljaras lezarasarol, a
megrendelés elkészitése: az eljardst lezard dontést kdvetd legfeljebb 2 munkanapon
beliil;

— az ajanlatkérés dokumentumainak megkiildése a Jogi Foéosztaly részére szerz6dés
készités igénylése vagy szerzOdéskotés céljabol: az eljarast lezard dontést és
fedezetlekotést kovetd legfeljebb 2 munkanapon beliil.

— abeszerzési eljaras teljes iratanyaganak ataddsa az elvart forméban a palyazati pénziigyi
csoport illetékes munkatarsanak 5 munkanapon beliil.

IX. Dokumentalas rendje
9. § (1) A Beszerzési Foosztaly beszerzdje a beszerzési eljaras teljes dokumentaciojat papir
alapon lefiizi az arra kijel6lt helyre, valamint elektronikusan régziti a Beszerzési Foosztaly
SharePoint feliiletén.

X. Zaro rendelkezések

Jelen utasitdas 2023. januar 11. napjan 1ép hatélyba.
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