1/2024. szamu kancellari utasitas a Kancellaria Beszerzési Igazgatosag beszerzési
eljarasrendjérol

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

|. Az utasitas célja, hatalya

1. § (1) A Szabalyzat rendelkezik a beszerzési és kdzbeszerzési eljarasok atfogd szabalyairdl.
Jelen utasitas célja, hogy meghatarozza a Kancellaria Beszerzési Igazgatosag (tovabbiakban:
Beszerzési Igazgatosag) altal végzett beszerzési tevékenység részletszabalyait.

(2) Jelen utasitas targyi hatalya kiterjed valamennyi, a Beszerzési Igazgatosagra érkezo
beszerzési igényre.

I1. Altalanos rendelkezések

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

(2) A jelen utasitas hatalya ala tartozo ajanlatkérések soran kotelezéen alkalmazando értékelési
szempont az ajanlati ar.

(3) A Dbeszerzési eljarasok ajanlattevéi korének meghatarozasakor vizsgalni kell a Pécsi
Tudoményegyetem 4/2023. szamu rektori és kancellari egyiittes utasitisban meghatarozott
intézményi tarsasdg vagy annak tobbségi intézményi tarsasagi tulajdonban allé leanyvallalata
teljesitésre valo alkalmassagat.

(4) A palyazati forrasok felhasznalasara vonatkozo sajatos beszerzési eldirasokat a beszerzési
folyamat résztvevoi minden esetben kotelesek figyelembe venni és alkalmazni.

(5) A beszerzési igény elkészitését megelézden az igényld — sziikség esetén — egyeztet a
Beszerzési Igazgatosag munkatarsaval arrdl, hogy van-e hatalyos szerz6dés, melynek terhére
az igény megvalosithato.

I11. Szerz6désbol torténo lehivasok

3. § (1) Ezen tipusu beszerzési eljarasok soran a megrendelés Beszerzési Igazgatosag altali
elkészitése érdekében az igénylonek meg kell hatdroznia, hogy mely szerzddésbdl kivanja
megvaldsitani beszerzési igényét.

(2) A beszerzési igénynek tartalmaznia kell a teljesitéssel kapcsolatos informaciokat.
(3) A Beszerzési Igazgatosag beszerzoje ellendrzi, hogy a beszerzési igény tartalmaz-e minden

olyan informaciot, mely a megrendelés elkészitéséhez sziikséges. A hianyosan benyujtott
beszerzési igényt a beszerzd hianypoétlasra visszakiildi az igénylo részére.

(4) A hianytalan beszerzési igény alapjan a beszerz6 elkésziti a megrendelést és elinditja az
alairasi folyamatot. Ennek lezarultaval a megrendelés elektronikus uton kikiildésre keriil a




szerz6dO fél szdmara, és ezzel egyidOben a beszerzd értesiti az igénylét a megrendelés
kikiildésének tényérol.

IV. Gazdalkodo egységek altal lefolytatott ajanlatkérések

4. § (1) A gazdalkodo egység altal, a Szabalyzat 6. § (3) bekezdésében foglaltak alapjan
lefolytatott ajanlatkérés szabalyszeriségét a Beszerzési Igazgatosag allapitja meg az igényld
altal benyujtott dokumentumok alapjan.

(2) A Beszerzési Igazgatosag a Szabalyzat és jelen utasitas rendelkezései alapjan megvizsgalja
a beszerzési igényt, valamint az ajanlatkérés soran keletkezett dokumentumokat, melyek
kiilondsen, de nem kizarélagosan az alabbiak:

e ajanlattételi felhivas, és annak kikiildését igazold -elektronikus levél, melyen
egyértelmiien beazonosithatok az ajanlattételre felhivott gazdasagi szerepldk,

e az ajanlattételi szakaszban beérkezett kiegészitd tajékoztatas kérések €s az arra adott
valaszok a kisérd emaillel egytitt,

e abeérkezett ajanlatok a kisérd emaillel egyiitt,

e a biralati szakaszban kiadott hidnypotlas kérés, felvilagositas kérés és szamitasi hiba

javitas, valamint az el6zéekben felsorolt eljarasi cselekményekre adott ajanlattevéi

valaszok a kiséré emaillel egyiitt,

a birdlatban részt vevok altal az ajanlatkérés eredményére tett javaslat.

(3) Hianyosan benyujtott igény esetén a beszerzés szabalyossagat vizsgald beszerzd tovabbi
dokumentumok csatolasat kéri az igényl6tol.

(4) Amennyiben az ajanlatkérés a vizsgalat alapjan nem megfelelé és a hiba nem javithato,
illetve a hianyossag nem potolhato, a beszerzési igényt vizsgald beszerzé haladéktalanul értesiti
az igénylot, és bekéri az eljaras lefolytatasahoz sziikséges dokumentumokat és informaciokat
az ajanlatkérés sajat hataskorben torténd ismételt lefolytatasdhoz.

(5) A hianytalan beszerzési igény alapjan a beszerzé elkésziti a megrendelést, és sziikség esetén
kezdeményezi a Kancellari Hivatal Jogi FOosztalyanal (tovabbiakban: Jogi Féosztaly) a
szerzOdés elkészitését, és az alairasi folyamat elinditasat.

(6) A szerz6dés megkotése az Egyetem Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak 46. szamu
mellékletét képezd, A Pécsi Tudomanyegyetem szerzodéskotési és kotelezettségvallalasi
rendjérél sz6lo szabdlyzata (tovabbiakban: Szerzédéskotési és Kotelezettségvallalasi
Szabalyzat) alapjan torténik.

(7) A megrendelés alairasi folyamatanak lezarultaval a megrendelés elektronikus uton
kikiildésre keriil a nyertes ajanlattevd szdmara, €s ezzel egyidoben a beszerzo értesiti az igénylot
a megrendelés kikiildésének tényérol.

V. Ajanlatkérés nélkiil benytjtott beszerzési igények
5. § (1) A Beszerzési Igazgatdsag beszerzoje megvizsgalja és sziikség esetén az igényl6tol

bekéri az ajanlatkérés meginditasdhoz sziikséges dokumentumokat és informéciokat, tovabba
javaslatot ad és kér a résztvevo gazdasagi szereplokre vonatkozoan.



(2) Sziikség esetén a beszerzé6 a Jogi Féosztalyanal kezdeményezi a szerzOdéstervezet
elkészitését.

(3) Az ajanlatkérést lefolytatd beszerzé folyamatosan tajékoztatja az igénylot a beszerzési
eljaras folyamatarol.

(4) A palyazati forrasok felhasznalasara vonatkozo sajatos beszerzési eldirasokrol az igényld
koteles az igény benyujtasakor tajékoztatast adni, és a beszerzé koteles azokat figyelembe
venni.

(5) A beszerzo elkésziti az ajanlattételi felhivast és mellékleteit (a tovabbiakban: ajanlatkérés
dokumentumai), melyeket megkiild az igénylének egyeztetés és jovahagyas céljabol.

(6) Az ajanlatkérés dokumentumainak jovahagyasat kovetden az ajanlatkérés megindithato.

(7) Eredményes ajanlatkérést kovetden a Beszerzési Igazgatdsag beszerzdje elkésziti a
megrendelést, s sziikség esetén kezdeményezi a Jogi Féosztalynal a szerzddés elkészitését, és
az alairési folyamat elinditasat.

8) A szerz6dés megkotése a Szerzodéskotési és Kotelezettségvallalasi Szabalyzat alapjan
torténik.
(9) A megrendelés alairasi folyamatanak lezarultaval a megrendelés elektronikus tuton

kikiildésre keriil a nyertes ajanlattevd szamadra, és ezzel egyidében a beszerzo értesiti az igénylot
a megrendelés kikiildésének tényérol.

(10) Eredménytelen ajanlatkérés esetén a Beszerzési Igazgatosag beszerzdje egyezteti az
igényldvel a tovabbi teenddket.

V1. Beszerzési igények kotelezé tartalmai elemei

6. § (1) Az elektronikus igénylési rendszerben a kotelezéen rogzitendé adatokon feliil az
igénylonek csatolnia kell az igényhez minden olyan informaciot, dokumentumot szerkeszthetd
formaban, amely nélkiilozhetetlen a beszerzési eljards meginditasdhoz. Az igényléshez és az
ajanlatkéréshez sziikséges informaciok felsoroldsa a Beszerzési Igazgatosdg honlapjan érhetd
el.

(2) A hianyosan benyujtott beszerzési igényt a Beszerzési Igazgatosag beszerzoje visszakiildi
hianypotlasra az igényl6hoz.

VIL Ertékelés
7. § (1) Az értékelésrol készitett dokumentum elvart tartalmi elemei a Beszerzési Igazgatosag
honlapjan érheték el.

(2) Az ajanlatok értékelésérdl az ajanlatokat bekérd gazdalkodd egység dontési javaslatot
készit.

(3) Abban az esetben, ha az ajanlatkérést a Beszerzési Igazgatosag beszerzdje végzi, a Biralo
Bizottsag tagjai a kdvetkezd személyek:

— igényl¢ altal delegalt személy(ek),
— az gjanlatkérést végzo beszerzo,
— Beszerzési Igazgatosag kijelolt vezetdje.



(4) A Biralo Bizottsag dontési javaslatat egyhang dontéssel hozza meg.

(5) Az cljarast lezar6 dontést — amennyiben a nyertesnek javasolt ajanlat értéke a nettd
8.000.000 Ft-ot nem éri el — az ajanlatkéréssel, illetve az igényléssel érintett osztaly vezetdje
hozza meg. Amennyiben a nyertesnek javasolt ajanlat értéke eléri a nettd 8.000.000 Ft-ot, az
eljarast lezaré dontést a Kancellar hozza meg.

VII1. Beszerzési igények iigyintézésével kapcsolatos hataridok

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

(2) Az igénylési rendszerben a beszerzési igény beérkezése utan az alabbi hataridok iranyadoak:

— igény érkeztetése/szignalasa: legfeljebb 2 munkanapon beliil;

— igénylével torténd egyeztetés, hianypotlas, szerzédéstervezet készités igénylése,
amennyiben relevans: az igény érkeztetését/szignalasat kovetden legfeljebb 5
munkanapon beliil; a hianypotlasra rendelkezésre allo id6 lejarta utan az igény az
igénylési rendszerben visszakiildésre keriil az igényld gazdalkodd egység részére;

— ajanlatkérés elinditdsa: az igényld gazdalkodo egységgel torténd egyeztetést kovetd
legfeljebb 5 munkanapon beliil;

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

— az ajanlattevok értesitése az eljaras eredményérdl és az eljards lezarasarol, a
megrendelés elkészitése: az eljarast lezard dontést kovetd legfeljebb 2 munkanapon
beliil;

— az ajanlatkérés dokumentumainak megkiildése a Jogi Féosztaly részére szerz6déskotés
céljabol: az eljarast lezard dontést és fedezetlekotést kovetd legfeljebb 2 munkanapon
beliil.

— abeszerzési eljaras teljes iratanyaganak atadasa az elvart formaban a palyazati pénziigyi
osztaly illetékes munkatarsanak 5 munkanapon beliil.

IX. Dokumentalas rendje

alapon lefiizi az arra kijelolt helyre, valamint elektronikusan rogziti a Beszerzési Igazgatosag
SharePoint feliiletén.

X. Zaro rendelkezések
Jelen utasitas 2024. aprilis 1. napjan 1ép hatalyba.

Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az azonos targyban késziilt 1/2023. szamu kancellari utasitas.

Pécs, 2024. marcius 28.

Decsi Istvan s.k.
kancellar



