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Tisztelt Iigységvezetdk!

A Nyiregyhazi Hgyetem Kozbeszerzési eljarassal és kozbeszerzési cljaras nélkil lebonyolitott beszerzési
eljarasok szabalyzatinak modositasat a Szenatus 2020, szeptember 22. napjan elfogadta, annak rendelkezései
2020. szeptember 24. napjatol hatalyosak. Jelen korlevél célja a szabalyzat gyakorlati alkalmazasdanak
clésegitése a szervezeti egységek szamara,

L A kézbeszerzési eljarasok és azok tervezése:

o IKKozbeszerzési eljarasok azok az eljarasok, amelyek egybeszamitott beesiilt értéke a kozbeszerzési
értekhatart eléri vagy meghaladja. A kozbeszerzési értékhatar jelenleg arubeszerzés vagy szolgaltatis
megrendelés esetén nettd 15.000.000,-I't Gsszeg.

e Az adott ¢vre tervezett kozbeszerzési eljarasokrdl, illetve az éves beszetzésekrdl a kancellar frasos
megkereséscre az Hgyetem valamennyi érintett szervezeti cgysége koteles az éves kizbeszerzési
terv tervezetének véglegesitéséhez sziikséges adatokat Osszeallitani és azt legkésobb az adott év
marcius 1-ig a kancellar részére megkiildeni. Az adatoknak az alabbiakea kell kiterjednitik: az eljaras
becstilt értéke, targya, mennyisége, a tervezett szerzGdés tipusa, az eljaras meginditisanak tetvezett
idopontja.  Amennyiben  szikséges, ezcknek az  adatoknak a  meghatirozisihoz a
Vagyongazdalkodasi Iroda kozbeszerzési referense segitséget nyijt a szervezeti egység részére.

e Amennyiben elore nem lathato okbdl elGallt kozbeszerzési igény vagy egyéh valtozas merul fel
késébb a méar benytjtott (kdzzétett) kdzbeszerzési tervben,— a médositas indokanak a megadésaval
- a kizbeszerzési tetvet modositani kell. A médositisra vonatkozo kérelmet a szervezeti egység

tetjeszti el6 a kancellarnak jovahagyasra, megjelolve a modositas indokat és az eljaras becsiilt értékét.

Il. A kozbeszerzési igénnyel érintett szervezeti egység feladatai:

1. A kozbeszerzési eljarast kezdeményezo adatlap (1. szami melléklet) - szitkség esetén a kdzbeszerzési
referenssel torténd cgyeztetést kovetd — kitoltése. Az adott cljarast a szervezeti egységvezetd
kezdeményezi a szabalyzat 1. sz. mellckletét képez6 adatlap szerint, melyet a Kozponti Tktatasi és
Iratkezelési Csoport (tovabbiakban: Kozponti Tktatd) részére kell leadni.

2. Az adatlapot a Kozponti Tktato tovabbitja tigyintézéste a kozbeszerzési referens részére, aki az
adatlap kézhezvételét koveté hairom munkanapon beliil elvégzi a benyujtott igény jogszabalyi és

egybeszamitasi vizsgalatat és szignoval latja cl, majd a Kézponti Iktatoba visszaadja.

1

www.hye.hu



NYIREGYHAZI KANCELLARIA KANCELLAR
FGYETEM

3. A Koézponti Tktaté az adatlapot ezt kovetéen a gazdasagl vezetd részére anyagi forrasigazolasra
megkiildi. A gazdasagi vezetd — az adatlap kézhezvételétdl szamitott 3 munkanapon belil — koteles
nyilatkozni az anyagl fedezet rendelkezésre allasarol, majd az adatlapot a Kozponti Iktatoba
visszakuldi

4. A forrasigazolast kévetSen a kozponti iktatod kildi tovabb kancellari engedélyezésre. A kancellar
engedélyezi az eljaras lefolytatasat, vagy azt clutasitja.

5. A Kozponti Tktato kildi tovabb a szervezeti egység részére az engedélyezett/elutasitott adatlapot.
Az adatlap mogé keriil valamennyi irat, amely az eljarasban keletkezik, az adatlap az eljarasban
keletkezett iratokkal egyiitt mozog.

6. A szervezeti egyscg a kozbeszerzési eljaras engedélyezése esetén az adatlapot pdf. formatumban a

kozbeszerzési referens részére elektronikus tton megkiildi.

® Az eljaras meginditasakor a kancellar megbizza a bizottsagi tagokat az eljaras el6készitésével és
biralataval. A kézbeszerzés targya szerinti szakértelmet biztositd személyt a beszerzési igénnyel

érintett szervezeti egység javasolja a bizottsagba.

lll.  Kozpontositott kézbeszerzések:

1. Az Egyetem a kozpontositott kozbeszerzési rendszer hatalya ala tartozd  ajanlatkérs. A
kozpontositott kozbeszerzési rendszerrdl szolo korm. rendelet 1. szamu mellékletében rogzitett
kiemelt termékeket elsédlegesen a Kézbeszerzési és Ellatasi Féigazgatosagon (KEF) keresztiil
szerzi be. (ilyen pld. papir, irodaszer, gépjarmii béret stb.)

A szervezetl egységek altal megkiildott igények és dokumentumok alapjan (alairt ajanlattételi
felhivas(ok), megrendeld vagy szerzddéstervezet) az igény bejelentési feladatokat a kézbeszerzési

referens végzi el.

2. Az Egyetem a Nemzeti Kommunikacios Hivatalrol (INKOH) és a kormanyzati kommunikacios
beszerzések kozpontositott kozbeszerzési rendszerérol szolo korm. rendeletben meghatarozott
kormanyzati kommunikacios feladatokhoz tartozé  szolgaltatasokat és az azokhoz tartozéd
termékeket a rendelet elGirasai alapjan koteles beszerezni (pld.: nyomtatas, gyartds, radid-vagy
tévé megjelenés, hirdetés, rendezvényszervezés sth.). A szervezeti egységek altal megkiildote
igények és dokumentumok (alairt ajanlattételi felhivas(ok), megrendelé vagy szerzodéstervezet)

alapjan az igény bejelentési feladatokat a kézbeszerzési referens végzi el.

3. Az Hgyetem az informatikai beszerzéseit a Nemzeti Hirkozlési és Informatikal Tanacsrol,
valamint a Digitalis Kormanyzati Ugyndkség Zrt. és a kormanyzati informatikai beszerzések
kozpontositott kozbeszerzési rendszerérdl szolo korm. rendeletben meghatarozottak szerint koteles
lefolytatni. A szervezeti egységek altal megkildote igények ¢s dokumentumok (fedezetigazolas,
muszaki leiras, becsilt értékre vonatkozé nyilatkozat) alapjan az igény bejelentési feladatokat a
kozbeszerzési referens végzi el, az Informatikai Csoport bevonasaval. A dokumentumok

elkészitéséhez a kozbeszerzési referens sziikség szerint segitséget nyGjt.
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IV. Kozbeszerzési értékhatart el nem ér6 beszerzési eljarasok:

Azok az eljarasok, amelyek egybeszamitott beesiilt értéke a kozbeszerzési értékhatirt nem éri el.

Beszerzési igény: arubeszerzésre, szolgaltatas megrendelésre, ¢pitési beruhazasra iranyuld, az
Hgyetem mikodése, feladatainak elvégzése soran felmeriilo sziikséglet, amely tekintetében az Egyetem,
illetve a bels6é szervezeti egység az Crintett iddszakra vonatkozéan nem rendelkezik hatilyos
szerzOdéssel, megrendeléssel, valamint az Ligyetem részére nyGjtott / elnyert tamogatasokban szerepld

egych szikséglet.

Az Egyctem szervezeti egységei a feladataik megvalositisa soran felmertlo kozbeszerzési értékhatart
el nem ¢ré arubeszerzés vagy szolgaltatas megrendelés targyu beszerzéseiket, az curdpai unids és hazai
tamogatasbol megvaldsuld beszerzéseket kivéve, a Vagyongazdalkodasi Kozpont kozremikodésével
folytathatjak le.

A beszerzési igénnyel érintett szervezeti egység feladatai:

" A szervezeti egység feladata a beszerzés engedélyeztetése.

1. Az erre vonatkozo igényt (2. szamu melléklet) a Kozponti Tktatoba kell kitoltve leadni, amelynek
kitoltésehez a kozbeszerzési referens sziikség esetén segitséget nyjt.

2. Az adatlapot a Kozponti Iktato tovabbitja tigyintézésre a kozbeszerzési referens részére, aki az
adatlap kézhezvételét kovetd harom munkanapon belil elvégzi a benyujtott igény jogszabalyi és
cgybeszamitasi vizsgalatat ¢s szignoval latja el. Amennyiben az igény beszerzéséhez jelen korlevél
I11. fejezetében talalhato elGzetes engedély sziikséges, annak tényct a kozbeszerzési referens az
adatlapra ravezeti és tajckoztatja a szervezeti egységet az engedélyezési eljaras folyamatarol és a
szitkséges dokumentumokrél, majd az adatlapot a Kézponti Tktatdba visszaadja.

3. Az adatlap moge kertil valamennyi irat, amely az eljarasban keletkezik, az adatlap az eljarasban
keletkezett iratokkal egytitt mozog,

4. A Kozponti Iktaté az adatlapot ezt kovetéen a gazdasagi vezetd részére anyagi forrasigazolasra
megkiildi.

5. A gazdasagi vezetd — az adatlap kézhezvételétol szamitott 3 munkanapon belil —koteles
nyilatkozni az anyagi fedezet rendelkezésre allasarol.

0. A forrasigazolast kovetden a Kozponti Iktato kildi tovabb kancellari engedélyezésre. A kancellar
engedélyezi az eljaras lefolytatasat, vagy azt clutasitja. Kizardlag a kancellar altal engedélyezett
beszerzési eljaras indithato cl.

7. Az cljaras engedclyezését kovetden kertil sor a kozbeszerzési referens dltal az adatlapra rivezetett
clézetes engedélyezési eljarasra, mely lefolytatasa céljabol a szervezeti egységnek kell megkeresnie
a kozbeszerzesi referenst.

8. A beszerzés hatdsagi (DKU, NKOH vagy KEF) engedélyezésérdl/elutasitisarol a kozbeszerzési
referens haladéktalanul tajékoztatja az adatlapon szereplé szakmai felelGst, az engedélyezési

eljaras dokumentumait részére megkuldi.
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9. A szervezeti egység a IKozponti Lktaton keresztiil kiildi meg a kdzbeszerzési referens részére az
adatlapot, aki a 8. pontban szerepl6 jovahagyas tényét az adatlapra ravezeti. A beszerzés tovabbi
folyamatarol a kozbeszerzési referens a szervezeti egységet tdjékoztatja, majd az adatlapot a

Kézponti Tktaton keresztil kiildi meg a szervezeti cgység részére.

n A szervezeti egység feladata a beszerezni kivant aru/szolgaltatis miszaki specifikiciéjanak
meghatarozasa. Amennyiben a beszerezni kivint szolgaltatas/aru miszaki specifikiciéja nem
hatirozhaté meg pontosan, a szervezeti egység a Vagyongazdilkodasi Iroda vagy informatikai
beszerzések esetén az Informatikai Csoporttal egyeztetve hatarozza meg a pontos miszaki

tartalmat.

" A szervezeti  egység  feladata a  beszerzési  igény  becsult  értékénck  meghatarozasa
(piackutatas/indikativ arajanlatkérés alapjan), sziikség esetén a kdzbeszerzési referenssel egyeztetve.
A beszerezni kivant szolgaltatas/aru beesiilt értékének alitimasztasira indikativ drajanlatot kérhet
a szetvezeti egység, vagy piackutatast végezhet, melyet dokumentalni szikséges. Az indikativ

arajanlatkérés e-mailen torténik, melynek szévegét a kozbeszerzési referenssel egyeztetni sziikséges.

" Az ajanlattételre felkérni tervezett gazdasagi szereplSk adatainak szabalyzat szerind vizsgilatit a

kozbeszerzési referens bevonasaval sziikséges clvégezni, az ajanlatkérést megelzéen.

A szabilyzat 1X. fejezetében talalhatod rendelkezések meghatarozzak, hogy egy-egy beszerzési eljaras

soran hany darab ajanlatkérés szikséges.

A nettd egymillié forint becsiilt értéket el nem éré beszerzések esetén (kis értékl és kozvetlen
beszerzés) legalabb egy arajanlatkérés sziikséges. Az ajanlatkérést a szetvezet egység késziti cl a
kozbeszerzési referens bevondsival. Az ajanlatkérés tervezetét a kbzbeszerzési referens szignéval litja

,

el, majd azt a szervezeti egység kiildi meg a kancellar részére alairdsta.

Az ajanlatkérést (melynek mintajat a 3. szami melléklet tartalmazza) a szervezeti egység kiildi meg a
gazdasagi szereplonck és az ajanlat is a szervezeti egységhez ¢rkezik, melyet érkeztetni sziikséges. Az

ajanlat megfeleloségének vizsgalata szitkség esetén a kozbeszerzési referens bevonasaval torténik.

A nettd egymillié forint becesiilt értéket elérd beszerzések esctén (versenyeztetési eljaras) az eljirast a

P

Vagyongazdilkoddsi Iroda folytatja le. A kancellir harom fés bizottsagot jelol ki az eljards

lefolytatasara, melybe az cgyik tag vonatkozasiban a szervezeti egység javaslatot tehet.

rr

Az alabbi beszerzések vonatkozasaban a Vagyongazdalkodasi Iroda végzi a beszerzést:
o irodaszer beszerzés
o irodatechnikai gépek festék toner/patron beszerzés

o tisztitdszer/takaritdszer/ fertGtlenitdszer.

www.nye.hu



VI.

NYIREGYHAZI KANCELLARIA KANCELLAR
EGYETEM

A Vagyongazdialkoddsi Troda a fenti drubeszerzésekre vonatkozo, kancellir altal engedélyezett

igénycket negyedévente Gsszesiti és azok beszerzését elvégzi.
Ezeknél a beszerzéscknél a V1. pontban szerepld feladatokat a Vagyongazdalkodasi Iroda litja el.

A beszerzések befejezésekor a beszerzési igénnyel érintett szetvezeti cgység feladatai

(az V. pontban meghatirozott beszerzéscket és a versenyeztetési cljarast kivéve):

u  a megrendelot a beérkezett ajanlatkéréssel dsszhangban elkésziti ( a megrendelés mintajat a 4.
szami melléklet tartalmazza) és azt a Kozponti Iktaton keresztil pénzigyi cllenjegyzésre
megkiildi. Amennyiben a beszerzés szerzodéskotéssel zarul, azt a szerzédéskotés rendje szerint
kezdeményezi a szervezeti egyscg ¢s a szerzodés alaivasa a szerz6déskotés rendje szerint torténik;

ma pénzigyi ellenjegyzéste jogosult — a megrendeld kézhezvételétd] szimitott 3 munkanapon beliil
—dont a pénzigyi ellenjegyzésrol;

" a pénziigyi ellenjegyzést kovetden a Kozponti Tktatd kildi tovabb kancellari aldirasra.

v alairast kovetGen a Kozponti Tktaton keresztiil kapja vissza a szervezet egység a megrendelét és
azt a gazdasagi szereplonek megkuldi;

" aszervezeti egység atveszi a szerzodo feltdl a beszerzés targyat;

" az atvétel soran koteles végrehajtant:

» a szerz6dé fél azonositasat, hogy a konkrét teljesitést a szerzddésben togzitett Fél hajtja-c
végre;

»  a beszerzés mennyiségének atvételét, mely a szerzédésben rogzitett mennyiséget soha nem
lepheti at;

» a beszerzés targyanak mindségi atvételét, mely a  szerzédésben rogzitett mindségi

meghatarozasok meglétének ellenérzését jelenti.

A teljesitésigazolasra jogosult személy a szillitais vagy szolgaltatas atvételét teljesitési igazolis

kiallitasaval igazolja. A teljesitési ipazolast az ieénylé koteles a szerzddd £El részére atadni.
g ; g :

Amennyiben a teljesitésigazolasra/atvételre jogosult az dtvételkor azt tapasztalja, hogy nem a szerzé6dé
fel szallit, vagy nem a megadott mennyiséget vagy mindséget szallitja, a szallitist nem veheti at, a

teljesitést annak hibds volta miatt nem igazolhatja.

A hibds teljesitést az igénylonek azonnal, irdsban jeleznie kell a Vagyongazdilkodasi Kézpont

Vagyongazdalkodasi Iroda vezetojének.

A beszerzési igénnyel érintett szervezeti egység feladata szitkscg esetén a Vagyongazdalkodisi Kozpont
Vagyongazdalkodasi Irodaval (informatikai beszerzésck esetén az Informatikai Csoporttal) egyeztetve:
" a hatosagi eloirasok betartasa és alkalmazasa;

" aztzembe helyezési eljaras szabalyszera lefolytatasa;
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" ajotallasi, vagy szavatossagi jogok érvényesitésének irisbeli kezdeményezése;

" az uzembe helyezéshez, az aktivilashoz, a tulajdonjog bejegyzéséhez sziikséges
dokumentumok és adatok szolgaltatasa;

" a beszerzésre vonatkozé rendelkezésck miszaki, hatdsigi és pénziigyi  elSirasainak

betart(at)asa.

Nyiregyhdza, 2020. oktéber 12.
Tisztelettel,

N\

Melléklet:
L. szami melléklet: Adatlap a kézbeszerzési eljiris meginditisinak engedélyezésére
2. szdmi melléklet: Adatlap a kozheszerzési értékhatart el nem érd beszerzési eljiras
meginditisinak engedélyezésére
3. szami melléklet: Ajanlatkérés mintaja
4. szami melléklet: Megrendelés mintaja

Kapjak:
1. Cimzettek
2. Irattar
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