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A Klebelsberg Kozpont (a tovabbiakban: Kozpont) az allamhéztartisrol sz6l6 torvény végrehajtasardl szolo
368/2011. (XIIL 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés b) pontjaban foglalt kitelezettsége alapjén, valamint a
kozbeszerzési értékhatarok alatti értéki beszerzések megvaldsitdsaval és ellendrzésével kapesolatos szabalyokrol
sz6lo 459/2016. (XII. 23.) Korm. rendelet alapjan — a Klebelsberg Kozpont Szervezeti és Miiksdési
Szabélyzatarol sz6lé 61/2016. (XII. 29.) EMMI utasitds 1. mellékletének 5. § (1) bekezdés b) pontjaban
biztositott jogkdrémben eljdrva — a beszerzések lebonyolitasdnak eljarasrendjét az alabbiak szerint hatdrozom
meg.

L. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szabalyzat célja

1.§ A Szabalyzat célja, hogy — a vonatkozd jogszabalyokra tekintettel — meghatirozza a Kozpont altal
alkalmazand6 beszerzési szabédlyokkal kapcsolatos fogalmakat, feladatokat, hataskoroket és eljardsi rendet,
biztositva ezzel a Kdzpont zavartalan miikddéséhez sziikséges korszerti, megfeleld szinvonalu, sszetétell és
mennyiségli druk beszerzését, szolgéltatasok, valamint épitési beruhdzdsok megrendelését.

2. A Szabalyzat hatalya

2.§ (1) Jelen Szabédlyzat személyi hatdlya kiterjed a Ko6zpont elndkére, elndkhelyetteseire,
korménytisztviseldire, korméanyzati tigykezel6ire, munkavallaléira, valamint a munkavégzésre iranyulé egyéb
jogviszony alapjan a Kézpont altal foglalkoztatott személyekre.

(2) A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed a K6zpont miikédése soran felmeriil valamennyi beszerzésnek és
beszerzési igénynek a tervezésére, illetve azon a kdzbeszerzésekrol sz616 torvény hatédlya ala nem tartozo, illetve
a kozbeszerzésekr6l szolo torvény valamely kivételi jogcime alapjan mentesitett beszerzések elbkészitésére,
megvalositasara, teljesitésére, valamint az ezzel kapcsolatos adminisztrativ és kozzétételi kotelezettségekre.

(3) A Szabélyzat targyi hatalya kiterjed tovabba a Kozpont éltal bonyolitott eurdpai unids és hazai projektek
alapjan torténd beszerzésekre is azzal, hogy az eurdpai unidés és hazai projektek keretében bonyolitott
beszerzések esetén jelen Szabalyzatban foglaltak mellett a projekthez kapcsol6dé dokumentumokban foglaltakra
is figyelemmel kell eljarni.

3. Alapelvek, alapfogalmak

3.§ A beszerzések sordn az ajanlattevok részére az esélyegyenlOséget, az egyenlé banasmodot, a
nyilvanossdgot, valamint a verseny tisztasagit biztositani kell.

4.§ E szabalyzat értelmében:

1. ajanlattevé: Az a természetes vagy jogi személy, jogi személyiséggel nem rendelkez6 gazdaségi
tarsasdg, vagy személyes joga szerint jogképes szervezet, akinek az ajanlatkérd az ajanlat kérését
kozvetlenil megkiildi, illetve az ajanlatkérés alapjan a beszerzés tirgyéban ajanlatot nyudjt be.
Ajanlattevonek mindsiil a kilféldi székhelyti vallalkozds magyarorszégi fidktelepe is.

2.  beszerzés: Minden olyan, a Kozpont tevékenysége soran kezdeményezett arubeszerzés, épitési
beruhdzas, épitési koncesszid, szolgaltatds megrendelés, valamint szolgaltatasi koncesszio, amelyek
ért€khatdra nem éri el a kozbeszerzési értékhatart.
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4. Osszeférhetetlenség
5.8 (1) A beszerzési eljaras soran a kozbeszerzésekrdl sz616 2015. évi CXLIIL térvényben (a tovabbiakban:
Kbt.) meghatarozott Gsszeférhetetlenségi szabalyokat kell alkalmazni.

(2) Akivel szemben az adott beszerzési eljards soran Osszeférhetetlenségi ok mertil fel, kételes azt soron kiviil
az elndknek, a gazdasagi vezetd Utjan jelezni. Az Osszeférhetetlenség bedllasédnak pillanatitdl az érintett személy
az adott beszerzési eljarasban nem jarhat el.

5. Feleldsségi rend

6.8 (1) A Kozpont egyes tisztségviseloinek feleldosségi rendjét a beszerzési iigyeket illetben a (2)-(5)
bekezdés hatdrozza meg.
(2) Az elnok felelbs:

a) a Kozpont beszerzéseinek és beszerzési folyamatainak stratégiai irdnyitasaért, vezetéséért,

b) az éltala meghozott dontésekért és a szerzodésekkel kapcsolatos teendok ellatasaért, teljesitéséért.
(3) A gazdasagi elndkhelyettes felelos:

a) azintézményi forrasbol megvalosulo beszerzési eljaras fedezetének igazoldsaért, tovabba

b) abeszerzési eljarasok eldzetes gazdasigi szempontii megalapozottsaganak vizsgélataért.
(4) A beszerzésért felelds szervezeti egység vezetje felelds:

a) abeszerzési eljaras szabalyszer( lefolytatasaért,

b) ahatdlyos hatdsagi eldirasokban és bels6 szabalyzatokban foglaltak betartatasaért,

¢) azeljaras dokumentaldsaért.
(5) A beszerzési eljarast kezdeményezd szervezeti egység vezetje felelds:

a) abeszerzes targyat érintd szakteriilet szakértelmének biztositasaért,

b) abeszerzési igény sziikségszeriiségének indokolasaért,

c) a beszerzés becsiilt értékének meghatarozasaért,

d) az ajanlatkérés miiszaki lefrasdnak Osszeallitdsaért,

e) a birdlati szempontok meghatérozasaért.
II. FEJEZET
ELJARASRENDEK, BECSULT ERTEK SZAMITASA
6. A biintetés-végrehajtasi szervezet igénybe vételével lefolytatandé beszerzési eljarasok

7.§ (1) Amennyiben a beszerzés a fogvatartottak koételezé foglalkoztatasa keretében elballitott termékek és
szolgaltatasok korérol szold 9/2011, (1L 23.) BM rendelet 1. szdm( mellékletében felsorolt targykorbe tartozik
és a beszerzés értéke eléri vagy meghaladja a netté 100000 Ft-ot, a beszerzési eljarast a kdzponti
dllamigazgatasi szervek és a rendvédelmi szervek irdnydban fenndlld egyes ellatisi kotelezettségekrél, a
termékek és szolgaltatasok Atadds-atvételének és azok ellentételezésének rendjérél sz6loé 44/2011. (TII. 23.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: BVOP. Korm. r.). alapjan kell lefolytatni.
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(2) A Kozpont koteles a BVOP. Korm. r. alapjan a Kozponti Ellit6 Szervhez ajanlatért fordulni. A
megkeresésben meg kell hatdrozni az igényelt termék vagy szolgiltatds mennyiségét, minimdlis miszaki
tartalmdt, paramétereit, min6ségét, valamint a teljesités helyét és a teljesitési hatariddét. A bejelentést a BVOP
altal rendszeresitett formanyomtatvanyon kell megtenni.

(3) Tilos a beszerzést a BVOP. Korm. r. alkalmazasédnak mellézése céljabol részekre bontani. A beszerzésért
felelds szervezeti egység vezetbje a beszerzésre irdnyuld igénybejelentés kapcsdn koteles vizsgdlni az egy
koltségvetési évben a BVOP. Korm. r, targykorébe tartozd termékek Kozpont altali éves sziikségletét, és a
beszerzési eljarast ennek megfelelden lefolytatni,

(4) Amennyiben a Kézponti Ellaté Szerv nyilatkozata alapjan a kitelezettségét nem vagy csak részben képes
teljesiteni, a K6zpont jogosult a termékek és szolgaltatasok egészének vagy a Kozponti Ellaté Szerv altal nem
biztositott részének beszerzésére sajat hatiskorben, de ilyen esetben vizsgalni kell, hogy a Ko6zbeszerzési és
Ellatasi Fdigazgatésdg rendelkezik-e hatalyos keret-megéllapodassal/keretszerz6déssel a beszerzés targyara
vonatkozdan.

(5) A Kozpont jogosult a Kozponti Ellatdo Szerv altal kijelolt szervezet ajanlatdt elutasitani, ha hitelt
érdemléen bizonyitja, hogy az ajanlatban meghatarozott ellenértéknél legalabb 20%-kal kedvezébb ellenértéken
tudja a terméket vagy a szolgiltatist — az igényben meghatarozott minimalis miiszaki tartalommal és
paraméterekkel, valamint teljesitési hataridével és ajanlati kotottséggel — azonosan vagy annal kedvezébb médon
beszerezni.

(6) A BVOP Korm. r. alkalmazasaval kapcsolatos tovabbi részletes szabdlyokat, az eljaras folyamatat a
Kozpont Kozbeszerzési szabalyzatanak mell€klete tartalmazza.

7. A kozpontositott kizbeszerzés alapjan lefolytathaté eljardsok

8.§ (1) Amennyiben a BVOP. Korm. r. alapjan a beszerzés nem lehetséges, meg kell vizsgélni, hogy az adott
termék a kozpontositott kézbeszerzési rendszerrdl, valamint a kozponti beszerzé szervezet feladat- és
hataskorérdl sz6ld 168/2004. (V. 25.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: KEF. Korm. r.) hatalya ald (kiemelt
termék) tartozik-e.

(2) A Kozpont koteles a megrendeléseit a kdzpontositott kozbeszerzés targykorébe tartozéd termékek és
szolgaltatasok  vonatkozasaban, a Kozbeszerzési és Ellatasi Fligazgatosag  hatdlyos  keret-
megallapodasinak/keretszerz6désének terhére teljesiteni.

(3) A beszerzési eljarast a KEF. Korm. r.-ben meghatirozott modon kell lefolytatni.

9.§ (1) A kdzpontositott kdzbeszerzés hatdlya aléd tartozd termékek esetében sajat hatdskérben csak a KEF
Korm. r. 7. § (1) bekezdésében meghatarozottak szerint keriilhet sor, amennyiben az alabbi feltételek fennallnak:

a) a mikddéshez, fenntartdshoz szikséges kiemelt termékbeszerzés megvaldsitasa elére nem lathato
okbol rendkiviil siirgossé valik és a hatalyos keretszerz0dés vagy keret-megallapodds alapjan a
kozbeszerzés hataridére nem lenne megvaldsithato;

b) a kiemelt termékbeszerzés vonatkozasdban nincs hatalyos keret-megallapodas vagy keretszerz6dés;
¢) lehetdség van mds intézmény készletének atvételére, és az megfelel az llami normativaknak;

d) keretszerz6désben meghatdrozott és az egyéb (pl. azonos szolgaltatasi) feltételek tekintetében is
mindenben megfeleld kiemelt terméket a keretszerz6dés szerinti arndl alacsonyabb éron tud
beszerezni.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott okok fenndlldsat a beszerzési eljaras megkezdésének idopontjaban,
vagy amikor a tény realizalodik, dokumentalni kell. Az erre vonatkozo dokumentumok a targyban lefolytatando
beszerzési eljaras iratanyaganak részét képezik.
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(3} A KEF Korm. r. alkalmazédsival kapcsolatos tovabbi részletes szabédlyokat, az eljards folyamatit a
Kozpont K6zbeszerzési szabalyzatanak melléklete tartalmazza.

8. A brutt6 100 000 Ft-ot el nem éré értékii sajit hataskorben lefolytathaté beszerzési eljarasok szabalyai

10.§ (1) A brutté 100 000 Ft-ot el nem éré értékil beszerzések vonatkozasiban elegendé egy, akéar szobeli
ajanlat bekérése és az alapjan beszerzési eljaras lefolytatasa.

(2) Az eljarast sajat hatdsk6rben abban az esetben lehet lefolytatni, ha a beszerezni kivant termék, vagy
szolgéltatas vonatkozédsaban a Kozponti Ellatasi Féigazgatosag nem rendelkezik hatélyos keret-megéllapodassal,
vagy keretszerz6déssel.

9. A brutté 100 000 Ft-ot elérd vagy meghaladé, de a netté 1 000 000 Ft el nem éré értékii sajat
hataskorben lefolytathaté beszerzési eljarasok szabalyai

11.§ (1) Amennyiben a beszerzés értéke eléri, vagy meghaladja a brutté 100 000 forintot, de nem éri el a nettd
1 000 000 Ft-ot, és sem a BVOP. Korm r., sem a KEF. Korm. r. alapjan a beszerzési ¢ljards lefolytatasa nem
lehetséges, mert a beszerezni kivant termék vagy szolgaltatds nem tartozik a BVOP. Korm. r. hatalya ala, vagy a
Kozponti Ellité Szerv nem képes a teljesitésre, vagy fennallnak a 7. § (4) bekezdésében foglalt feltételek,
tovdbbd a Kozponti Ellatasi Fdigazgatosdg nem rendelkezik hatdlyos keret-megallapodassal, vagy
keretszerzédéssel, akkor a beszerzési eljarast sajat hataskdrben kell lefolytatni.

(2) A brutté 100 000 Ft-ot elér6é vagy meghalado, de a nettd 1 000 000 Ft-ot el nem érd értékli beszerzések
vonatkozasaban elegendd harom, egymastol fliggetlen gazdasagi szereplé irasbeli ajénlatinak bekérése. frasbeli
ajanlatnak mindsiil a lehetséges ajanlattevd altal a sajat honlapjan megjelenitett termékajanlat, ha a termék
egyértelmiien beazonosithatd, és a termék ellenértékét, valamint a termék minimalis miszaki adatait, amely
alkalmas az ajanlatok 6sszehasonlitisara, az ajanlat tartalmazza.

(3) Mell6ézni lehet a harom ajanlat bekérést a 12. § (3) bekezdésében felsorolt esetekben.

10. A netté 1 000 000 Ft-ot meghaladd, de a jogszabalyban meghatarozott kozbeszerzési értékhatarokat el
nem éro sajit hatiaskoérben lefolytathaté beszerzési eljarasok szabalyai

12. § (1) Amennyiben a beszerzés értéke eléri, vagy meghaladja a netté 1000 000 Ft-ot, de nem éri el a
jogszabalyban meghatarozott kdzbeszerzési értékhatart, ¢s sem a BVOP. Korm r., sem a KEF. Korm. r. alapjan a
beszerzési eljaras lefolytatasa nem lehetséges, mert a beszerezni kivant termék vagy szolgaltatas nem tartozik a
BVOP. Korm. r. hatélya al4, vagy a K6zponti Ellaté Szerv nem képes a teljesitésre, vagy fennallnak a 15. §-ban
7. § (4) bekezdésében foglalt feltételek, tovabba a Kozponti Ellatasi Féigazgatésag nem rendelkezik hatdlyos
keret-megéllapodéssal, vagy keretszerzodéssel, akkor a beszerzési eljarast sajat hatadskorben kell lefolytatni, a
kozbeszerzési értékhatarok alatti érték(i beszerzések megvaldsitasaval és ellendrzésével kapcsolatos szabalyokrél
52016 459/2016, (X11. 23.) Korm. rendelet (tovabbiakban: 459/2016. (XIL. 23.) Korm. r.). alapjan.

(2) A netté 1 000 000 Ft-ot eléré vagy meghalado értéki beszerzések vonatkozasaban legalabb harom irasbeli
ajanlat bekérése kotelezd, lehetoség szerint a Kézpont székhelye, vagy a teljesités helye szerinti mikro-, kis-,
vagy kozépvallalkozasok részérdl. A beszerzésért felelds szervezeti egység vezetdje ellendrzi, hogy az
ajanlattevé a mikro-, kis-, vagy kozépvallalkozasi korbe tartozik-e, €s ezt a beszerzési ligyiratban dokumentélja.

(3) Mellzni lehet a harom ajanlat bekérését, ha:

a) a beszerzés targya a Kbt.-ben meghatarozott kivételek korébe tartozik (Kbt. 9-14. §, 111. §), azzal,
hogy a Kbt. 9. § (1) bekezdés a) és b) pontja esetében az Orszaggyllés illetékes bizottsdga altal
torténd mentesités nem sziikséges;

b) a beszerzés targya a Kbt.-ben — vagy a Kbt. 6-7. §-a szerinti ajanlatkérék esetében a kdzszolgaltatok
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k6zbeszerzéseire vonatkozd sajatos kozbeszerzési szabalyokrdl szolé Korm. rendeletben —
meghatarozott hirdetmény nélkiili tirgyaldsos eljarasban lenne beszerezhet6;

a beszerzés kivételesen kedvez6 feltételei csak révid ideig allnak fenn, és az ellenszolgéltatas a piaci
arakhoz képest lényegesen alacsonyabb, tovabba e kedvezd feltételek igénybevétele az ajanlatok
bekérésére vonatkozd e rendelet szerinti szablyok alkalmazasa esetén meghitsulna;

a beszerzés targya igazsagiigyi szakért6i megbizas, vagy kozbeszerzési eljarasokhoz, palyazatokhoz
kapcsolodo szakmai birald bizottsagi tag megbizasa;

a szerz6dés targya koziizemi szolgaltatasok (kiilondsen viz, gdz, villamos energia, hdenergia), vagy
internet szolgéltatas megrendelése;

az ajanlatkéré piackutatds eredményeképpen igazolhaté modon meggy6z6dott arrdl, hogy az adott
piacon hdromnal kevesebb gazdasagi szereplé lelhetd fel, igy potencialis versenyhelyzet nincs az
adott beszerzési targy tekintetében;

a szerzodés targya egyedi gyartasa aru beszerzése, feltéve, hogy az aru egyediségét a gyart6 igazolja;

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

a szerz6dést kulfoldon kell megkdtni vagy teljesiteni;

a szerz6dés targya repiildjegy vasarlasa, illetve utasbiztositasi szolgéltatas megrendelése;
a beszerzés kozfoglalkoztatasi program keretében térténik;

a szerz6dés targya személyhez kotott, bizalmi jellegii szolgaltatés teljesitése;

a szerzbédés targya 4llami vezeték hivatali tevékenységéhez kapcsolodo, bizalmi jellegii
szolgaltatisok beszerzése (kiilondsen beszédird, fotds, személyi kommunikécios tanacsado, személyi
tolméacsolas);

a szerzbdés targya vezetok képzésére, oktatdsdra vonatkozd, vezetdi és személyiségfejlesztési
tandcsadasi szolgaltatas;

a szerz6dés targya veszélyes hulladék megsemmisitése,
a szerzOdés targya emberi er6forras kezelési tandcsadas,

a szerzddés targya olyan, a 459/2016. (XIL 23.) Korm. r. hatélya alé tartozé korabbi szerzédéshez
kapcsolodé kiegészitd arubeszerzés, szolgaltatds megrendelés vagy épitési beruhdzas, amelynek
értéke nem haladja meg az eredeti szerz6dés értékének Gtven szdzalékat, és az alapszerzédésben
szerz0dd partnert6] torténd beszerzés szakmai vagy gazdasdgossagi szempontbdl indokolt, feltéve,
hogy beszerzés teljes becsiilt értéke nem ¢éri el a nemzeti kdzbeszerzési értékhatarokat.

11. A beszerzés becsiilt értékének szamitdsa

13.§ A beszerzési eljards soran a becsilt érték megéallapitdsara a Kbt.-ben foglaltakat kell értelemszeriien
alkalmazni.
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II1. FEJEZET
A BESZERZESI ELJARAS ELOKESZITESE
12. Az eljiras elokészitése, a szakmai specifikaicio és biralati szempontok meghatirozasa

14. § (1) Beszerzési eljaras a gazdasagi elndkhelyettes részére eljuttatott, jelen szabdlyzat 1. szamu mellékletét
képezd, formanyomtatvannyal kezdeményezheté, amennyiben a beszerzés értéke nem haladja meg a nettd
1 000 000 Ft-ot. A formanyomtatvanyt a beszerzést kezdeményez6 szervezeti egység vezetbje irja ala és juttatja
el papir alapon, eredetben a gazdasagi elnGkhelyettes részére. A kitoltott és alairt formanyomtatvany az eljaras
iratanyaganak elvalaszthatatlan részét képezi.

(2) A formanyomtatvanyt ugy kell kitdlteni, hogy abbol egyértelmiien megéllapithaté legyen:
a) abeszerzés targya és mennyisége,
b) abeszerzés sziikségessége, indokoltsaga,
c) abeszerzés varhat6 becsiilt értéke,

d) esetlegesen az ajanlatiételre felkérni kivant gazdasagi szereplok megnevezése és az ajanlattételi
felhivas megkiildéséhez sziikséges kapcsolattartis adatai,

e) ateljesités helyére €s idopontjara vonatkozé adatok.

15.§ (1) Amennyiben a beszerzési eljaras eléri, vagy meghaladja a netté 1 000 000 Ft-ot, Ggy a beszerzési
eljaras a gazdasagi elndkhelyettes részére megkiilddtt feljegyzéssel kezdeményezhets. A beszerzési eljards
meginditasara irdnyulé feljegyzést a kezdeményez szervezeti egység vezet§je irja ala és juttatja el papir alapon,
eredetben a gazdasagi elndkhelyettes részére.

(2) A beszerzési eljaras meginditdséra iranyulo feljegyzésnek az alabbi adatokat kell tartalmaznia:
a) a beszerzés targya és mennyisége,
b) a beszerzés szilkségessége, indokoltsaga,
¢) a beszerzés varhato becsiilt értéke, ha sor keriilt ra csatolni kell a piackutatas dokumentacidjat,

d) az ajanlattételre felkérni kivant gazdasagi szereplok megnevezése és az ajanlattételi felhivas
megkiildéséhez sziikséges kapcsolattartds adatai,

e) ateljesités helyére €s iddpontjara vonatkozé adatok,
f) javaslat a birdlati szempontok vonatkozasaban.

(3) A beszerzési eljaras meginditasara irAnyulé feljegyzéshez csatolni kell a szakmai specifikdciot, amely a
beszerezni kivant aru/szolgéltatis/épitési beruhdzas pontos miiszaki leirasét tartalmazza, aminek meghatdrozédsa
soran tekintettel kell lenni az 6sszes olyan kériilményre, amely a teljesités sordn felmeriilhet. A feljegyzés és a
muszaki lefrds az eljaras iratanyaganak elvalaszthatatlan részét képezi.

(4) Amennyiben a beszerzési eljaras eléri, vagy meghaladja a netté 5 000 000 Ft-ot, Ggy a beszerzési eljaras
az elndk részére megkiildott feljegyzéssel kezdeményezhetd. A beszerzési eljards meginditdsara irdnyuld
feljegyzést a kezdeményezd szervezeti egység vezetGje irja ald és juttatja el papir alapon, eredetben az elnék
részére. A beszerzést kezdeményezd iratanyag csak elnoki jovahagyast kovetden tovabbithaté a gazdasagi
elndkhelyettes részére. A (2)-(3) bekezdésben foglaltakat ebben az esetben is alkalmazni kell.

16.§ (1) Biralati szempontok fajtai:

a) alegalacsonyabb Gsszegli ellenszolgaltatas, vagy
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b) az sszességében legeldnydsebb ajanlat kivalasztasa.
(2) Az Gsszességében legeldny6sebb ajanlat kivalasztisa esetén meg kell hatarozni:
a) az Osszességében legelonydsebb ajanlat megitélésére szolgalo részszempontokat,

b) részszempontonként az azok stlydt meghatédrozo — a részszempont tényleges jelentéségével aranyban
all6 — szorzészamokat (stulyszamot),

c) az ajanlatok részszempontok szerinti tartalmi elemeinek értékelése sordn adhaté pontszam alsod é€s
felso hatarat, amely minden részszempont esetében azonos,

d) azt a modszert, amellyel megadja a ponthatarok kozotti pontszamot.

(3) Amennyiben a gazdasigi elndkhelyettes a beszerzési eljards meginditasira iranyulé
formanyomtatvanyban/feljegyzésben foglaltakat gazdasagi oldalrol megfelelének, okszeriinek tartja, a beszerzési
eljaras megkezdésére engedélyt ad.

13. Ajanlatkéréshez sziikséges dokumentacié dsszeallitasa

17.§ (1) A beszerzésért felelds szervezeti egység vezetdje az elndk altal jovahagyott, illetve a gazdasagi
elnokhelyettes 4ltal engedélyezett eljards vonatkozasiban — a beszerzési eljaras meginditasara iranyuld
feljegyzés alapjan — el6késziti az ajanlatkéréshez sziikséges dokumentaciot.

(2) Az ajanlatkéréshez sziikséges dokumentacidonak minimum az alabbiakat kell tartalmaznia:

a) beszerzés targyat,

b) beszerzés mennyiségét,

¢) abeszerzés targyara vonatkozé pontos szakmai specifikaciot,

d) biralati szempontokat,

¢) Osszességében legelénydsebb ajanlat kivalasztasa esetén az elbirdlds mddszerét,

f) biralati szempontokra az ajanlat megadasanak modjat egységes szerkezetben,

g) sziikség szerint targyalas, helyszini konzulticid, bejaras idépontjat, helyét,

h) ajanlatok benyujtasi idejének, modjanak, helyének pontos meghatarozasat,

i)  az eljaras sordn kapcsolattartasra kijelolt felelds elérhetdségét.
(3) A netté 1000 000 Ft-ot el nem érd beszerzések esetén az ajanlatkéréshez sziikséges dokumentéciénak
nem kell tartalmaznia a (2) bekezdés d)-g) pontjaiban foglaltakat.

IV. FEJEZET
A BESZERZESI ELJARAS MEGINDITASANAK ES LEFOLYTATASANAK SZABALYAI
14. Beszerzési eljaras meginditasa

18.§ (1) A beszerzési eljards megkezdésének a beszerzési eljarast meginditd ajanlatkérés lehetséges
ajanlattevo(k) részére torténd megkiildésének idépontjat kell tekinteni.

(2) A beszerzésért felelés szervezeti egység vezetdje felelés a jovdhagyott ajanlatkéréshez sziikséges
dokument4cio, a beszerzés targyara tekintettel alkalmasnak itélt ajanlattevok részére torténé megkiildéséért. Az
ajanlatkérd irat az eljaras iratanyagéanak elvalaszthatatlan részét képezi.
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15. Tovabbi (kiegészitd) informaciok, adatok, pontositisok megadidsa

19.§ Amennyiben az ajdnlattevd a pontos és teljes korii ajanlattételhez kiegészitd tajékoztatdst kér, a
beszerzési eljarast kezdeményezd szervezeti egység altal szolgaltatott adatok, informéciok alapjan, a
beszerzésért felelés szervezeti egység vezetbje gondoskodik annak megvalaszolasardl, indokolt esetben
intézkedik az ajanlatok beérkezési hataridejének modositasarol, amennyiben az sziikséges.

16. Targyalas, helyszini konzulticié, bejaras
20.§ (1) A megfelel6 ajanlattétel érdekében a Kozpont, mint ajanlatkérd — erre irdnyuld igény esetén —
helyszini konzultaciét vagy targyaldst tarthat az ajanlattevok részére.

(2) A konzulticiorol, targyalasrol, bejarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, és az ajanlattevok részére meg kell
kiildeni. A jegyzOkonyv ajanlattevok részére torténd megkiildéséért a beszerzésért felelds szervezeti egység
vezetoje felel. A jegyzOkonyv az eljaras iratanyagnak elvalaszthatatlan részét képezi.

17. Ajanlatok értékelése
21.§ Az ajanlatok beérkezését kovetben a beszerzésért felelds szervezeti egység vezetdje az ajanlatok

értékelése soran:

a) megvizsgélja, hogy azok tartalmazzédk-e a Kozpont, mint ajinlatkéré 4ltal az ajdnlatkérés soran
meghatdrozott, kért valamennyi adatot,

b) amennyiben sziikséges irasban kér tajékoztatast ajanlattev6tdl a hidnyzo adatok vonatkozésaban,

¢) a teljes kord ajanlatokat a megadott birdlati szempontok alapjan, a beszerzést kezdeményezd
szervezeti egység képviseldjével kdzdsen értékeli,

d) azeljaras értékelésérdl osszesitot készit.
18. Megrendelés

22. 8§ (1) A beszerzésért felelds szervezeti egység vezetdje az ajanlat(ok) értékelését kovetden elkésziti a
megrendelot és jovahagydsra (aldirasra) elbterjeszti az elndk részére a pénziigyi ellenjegyzést, valamint a
beszerzési eljarast kezdeményezd szervezeti egység vezetdje szakmai oldalrol tortént ellenjegyzését kévetden.

(2) Megrendelének minimum tartalmazni kell:
a) a beszerzési eljaras targyat, mennyiségét,
b) a megrendelni kivant aru/szolgaltatds pontos meghatarozasat,
¢) ellenszolgaltatas Gsszegét,
d) atvétel vagy a teljesités megkezdésének maodjat, helyét, idopontjat,
e) akapcsolattart6, valamint a teljesitésigazoldsra jogosult megnevezését,
f) mindségi elvarasokat,
g) fizetési feltételeket.

(3) A megrendel6 ajanlattevd részére torténé megkiildésérél — annak szabalyszer(i alairasit kdvetden — a
beszerzésért felelds szervezeti egység vezetdje gondoskodik.

(4) A megrendeld megkiildése el6tt a beszerzésért felelds szervezeti egység vezet6je beszerzi az ajanlattevétol
az Aht. 41. § (6) bekezdés szerinti 4tlathatosagi nyilatkozatot.
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19, Szerz6déskotés

23.§ (1) Amennyiben a beszerzési eljards soran a célszeriiség, illetve a teljesités szdmon kérhetdsége azt
indokolja, szerzddést kell kotni. A szerzddéskotés alkalmazasarol minden esetben a kotelezettségvallald doént a
beszerzésért felelés szervezeti egység vezetdjének javaslata alapjan.

(2) A beszerzésért felelds szervezeti egység vezetdje gondoskodik a szerzodéstervezet elkészitésérol.

(3) A szerzOdéstervezetet minden esetben — mellékleteivel felszerelve — a Kozpont jogi feladatok ellataséért
felelGs szervezeti egységének/kiilso jogi szakértojének részére meg kell kiildeni véleményezésre.

(4) A Kozpont jogi feladatok ellatdsaért felelos szervezeti egységének/kiilsé jogi szakért6jének feladata a
szerzdéstervezet attekintése, jogi szempontt véleményezése, ellenjegyzése.

(5) A szerz6dés minden példanyat a beszerzésért felelés szervezeti egység vezetdje oldalanként szignalja. A
szerzOdés alairaséra az elndk jogosult a pénziigyi ellenjegyzést kdvetden.

(6) A szerz6dés szerz6d6 féllel torténd alairatdsarol a beszerzésért felelos szervezeti egység vezetdje
gondoskodik, a Kdzpont altali alairast kovetden.

(7) A szerzddés megkiildése eldtt a beszerzésért felelds szervezeti egység vezetdje beszerzi az ajanlattevotol
az Aht. 41. § (6) bekezdés szerinti 4tldthatdosdgi nyilatkozatot.

20. Az eljaras eredménytelensége

24, § Eredménytelen az eljaras, ha:
a) nem nyujtottak be ajanlatot,
b) kizarolag érvénytelen ajanlatokat nytjtottak be,

¢) egyik ajanlattev$ sem, vagy az Osszességében legelonydsebb ajénlatot tevé sem tett — az ajanlatkérod
rendelkezésére 4116 anyagi fedezet mértékére tekintettel — megfeleld ajanlatot,

d) aKozpont az eljaras érvénytelenitésérol dont, vagy elall az eljards lefolytatasénak szandékatol.
21. Az iratok megorzése

25.§ A beszerzési eljaras soran keletkezett iratokat az eljaras lezarasat kovetden az Iratkezelési Szabélyzatban
foglalt hatarid6ig, de legalabb a keletkezésiikt6l szamitott 5 évig meg kell 6rizni. Az iratanyagok megdrzésért a
beszerzésért felelds szervezeti egység vezetbje a felelds.

22. A beszerzési eljarasok nyilvantartisa, adatszolgaltatas

26.§ (1) A beszerzésekrdl a beszerzésért felelds szervezeti egység vezetdje nyilvantartast vezet.

(2) A BVOP. Korm. r. hatdlya alé tartoz6 beszerzésekrdl a beszerzésért felelds szervezeti egység vezetdje
adatszolgaltatdst nyujt az irdnyité szerv részére a BVOP. Korm. r. 1. szdmi mellékletében foglalt
adattartalommal, targyévet kévetd év junius 30-ig.

(3) A 459/2016. (XII. 23.) Korm. r. hatalya ala tartozo beszerzésekrl a beszerzésért felelds szervezeti egység
vezetdje a kdzbeszerzésért felelds miniszter részére minden évben junius 30-i allapotra, valamint december 31-i
allapotra 10 munkanapon belill adatszolgaltatast teljesit a 459/2016 (XII. 23.) Korm. r. 4. § (1) bekezdés szerinti
adattartalommal.
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23. A beszerzési eljarasok ellendrzése
27.§ A beszerzési eljarasok belsd ellen6rzési rendszerben térténd ellendrzése az elndk hataskorébe tartozik.
V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
28.§ (1) A Szabélyzat a vonatkoz6 jogszabdlyi eldirdsok alapjan késziilt, a Szabélyzatban nem érintett

kérdésekben a mindenkori hatalyos jogszabalyok elbirasai alkalmazandok.

(2) A szabélyzat kiadméanyozas napjat kévetd 3. munkanaptél hatdlyos és a hatilyba lépésekor a mar
elokészités alatt 4116 beszerzésekre is alkalmazni kell.

(3) A Szabalyzat hatélya al4 tartozo személyek kotelesek a vonatkozd jogszabélyok és e Szabélyzat el6irdsait
attanulmanyozni, értelmezni és az azokban foglaltak szerint a téliik elvarhaté gondossaggal eljarni.

(4) Jelen szabalyzat hatdlyba 1épésével egyidejiileg hatdlyat vesziti az e targykdrben kiadott korabbi
szabalyozas.
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1. szamu melléklet

Klebelsberg Kézpont beszerzést kezdeményezd irat

KLEBELSBERG KOZPONT

Beszerzést kezdeményezb irat

Iktatdszadm: I |
Igénylo szervezeti egység megnevezése: r |
neve:
Igényld elérhetOsége:
kapcsolattartdjanak telefon:
e-mail:

Igénylés targydnak a megnevezése:
Igénylés céljanak a leirdsa, a milszaki tartalom meghatdrozdsa, mennyisége:

Varhat6 bruttd sszeg (Ft-ban):

Beszerzés prioritasa slirgds normal
Pénziigyileg ellenjegyzem:
Détum:
Kotelezettségvallalast engedélyezd neve:
A kotelezettségvallalast Engedélyezem. NEM engedélyezem.
Détum:

Kezdeményez6 szervezeti egység vezetdjének alairdsa

Datum:
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