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Beszerzési szabdlyzat a kozbeszerzési értékhatarok alatti értékii beszerzések megvalositasaval és ellenérzésével
kapcsolatos szabalyokrdl

I
BEVEZETES

A Magyar Tudomdnyos Akadémia Konyvtdar és Informdacios Kozpont, 1051 Budapest, Arany Janos
utca 1. sz. (tovabbiakban MTA KIK) beszerzési szabalyzatat az allamhaztartasrol szolo 2011. évi
CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht), a kozbeszerzésekrdl szold 2015. évi CXLIIL torvény
(tovabbiakban: Kbt.), az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasardl rendelkezé 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) és az allamhéztartas szamvitelérdl szol6 4/2013. (I 11.)
Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.) eléirdsai, valamint a gazdasagi szervezet iigyrendjében
foglaltak alapjan a kovetkezok szerint hatirozom meg.

1L
A BESZERZISI SZABALYZAT CELJA, HATALYA, TARTALMA

1. A szabdlyzat célja

A szabélyzat célja, hogy a mindenkori koltségvetési torvényben megallapitott kbzbeszerzési
értékhatarokat el nem érd arubeszerzések, €pitési beruhazasok és szolgaltatasok igénybevétele
esetén meghatarozza azokat az eljarasi szabalyokat, melyeket az MTA KIK koltségvetésének
terhére megvalositott beszerzések elokészitése, lefolytatasa, ellendrzése soran alkalmazni kell,
tovdbba a beszerzési eljarasba bevont személyek illetve osztalyok felelosségi korét, valamint a
beszerzési eljaras dokumentalasi rend;jét.

A szabalyzat rendelkezései arra irdnyulnak, hogy a beszerzési eljaras sordn a szamviteli,
pénziigyi és egyéb jogszabalyok, szabalyzatok ide vonatkozd elbirdsai érvényesiiljenek, a
beszerzések a tisztességes verseny kovetelményének megfeleljenek, atlathatéak ¢&s
ellendrizhetoek legyenek.

2. A szabalyzat hatilya

A szabdlyzat hatalya kiterjed az MTA KIK intézményére és annak valamennyi beszerzésére,
amelynek értéke nem éri el a kozbeszerzési értékhatérokat, illetve kiterjed a beszerzési
eljarasba bevont személyekre.

Palyazati tamogatasbol megvalosuld beszerzések esetén az eljaras soran a jelen szabalyzatban
foglaltakon tul a projektutmutatdban foglaltakat is figyelembe kell venni.

3. A szabalyzat jogszabalyi és egyéb forrasai

— az éllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény,
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— akozbeszerzésekrol szolo 2015. évi CXLIIL torvény,

— az allamhaztartasrdl szolo torvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XIL 31.)
Korm. rendelet,

— az dllamhaztartds szervezetei szamvitelérol sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet,
— a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat,

— agazdasagi szervezet ligyrendje.

4. Ertelmezé rendelkezések

Ajanlatkéré: A szabalyzatban a kotelezettségvallalasra jogosult személy altal kijeldlt az
MTA KIK, illetve az allomanyaba tartoz6 személy.

Ajanlattevé: Az a természetes vagy jogi személy, jogi személyiséggel nem rendelkezd
gazdasagi tarsasdg, akinek az ajanlatkérd az ajanlat kérését kozvetlentil megkiildi, illetve az
ajanlatkérés alapjan a beszerzés targyaban ajanlatot nyujt be.

Beszerzés: A Kbt.-ben meghatarozott értékhatart el nem ér6 arubeszerzés, szolgaltatas
megrendelés, kezdve az igénykutatastol az atvételig.

Becsiilt érték: A beszerzési eljaras megkezdésekor altalaban kinalt, illetve kért, AFA nélkiil
szamitott teljes ellenszolgaltatas.

Beszerzési eljaras: Az MTA KIK-nél felmeriils beszerzési igény kielégitése céljabol jelen
szabalyzat szerint lefolytatott eljaras.

Beszerzési eljarasba bevont személy: aki az MTA KIK érdekében fejti ki beszerzesi
tevékenységét.

Beszerzési igény: beszerzés megvaldsitdsara iranyulé igény, amelyre a fizetés
esedékességekor az igazolt pénziigyi fedezet a rendelkezésre all.

Keretszerzédés: egy meghatarozott arucsoport, illetve azonos szolgaltatasok beszerzésére
hatarozott idétartamra létrejétt megallapodas, amely érték- vagy mennyiségkeretet tartalmaz,

Megrendelés: a beszerzendd aru, eszkoz vagy szolgéltatds pontos paramétereit, feltételeit és
ellenértékét tartalmazé dokumentum, amelyben az MTA KIK kotelezettséget vallal a
megrendelés szerint leszallitott aru, eszkdz vagy szolgéltatds ellenértékének megfizetésére.

Szallité: az a jogi személy, illetve természetes személy, amely illetve aki termék vagy
szolgaltatds biztositasara iranyuld, az MTA KIK-nél felmeriilé igény kielégitése céljabol, az
MTA KIK-kel szerzddést kot vagy megrendelést bocsat ki.

Szerz6dés: két vagy tobb fél kolesdonds és egybehangzo, joghatas kivaltasara irdnyulo
akaratnyilvanitasa, mely birdi uton kikényszerithetd.

Dintéshozé: A fbigazgatdé vagy az éltala meghatalmazott helyettesei. Engedélyezi vagy
elutasitja a beszerzés indithatosagat.
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3. A Szabalyzat elkészitéséért, tartalmaért, megvaltoztatasaért felelés személyek

A Szabélyzat elkészitéséért, tartalmaért, megvaltoztatasaért, aktualizalasaért az MTA KIK
f6igazgatoja a felelds.

Amennyiben az Szt., illetve az Ahsz. eléirasai valtoznak, vagy a korabbi szabalyzathoz képest
lényegi valtozéasok kovetkeznek be, a szabalyzatot ki kell egésziteni, illetve modositani kell. A
szabalyzat kiegészitését, illetve modositasat a jogszabalyi valtoztatdsok hatalybalépését
kovetd 90 napon beliil kell végrehajtani. (Szt. 14. § (11) bek.)

6. A beszerzési eljaras soran érvényesitendé alapelvek

A beszerzési eljarasban tiszteletben kell tartani a verseny tisztasagat és nyilvanossdgat, mind
Arajanlatot kéréként mind Arajanlatot tevéként.

Arajénlatot kéréként az eljards egésze alatt azonos banasmodot és esélyegyenloséget kell
biztositani az Arajanlatot tevok szamara.

A jelen szabdlyzatban biztositott jogokat ¢és kotelezettségeket azok rendeltetésével
tsszhangban, a johiszemUség kovetelményének megfelelden kell gyakorolni és teljesiteni.

A beszerzési eljarasnak atlathatonak és dokumentaltnak kell lennie,

Az Arajénlatot kérének a kozpénzek felhasznalasakor a hatékony és felelds gazdalkodas elvét
szem elott tartva kell eljarnia.

A beszerzés csak olyan modon bonthaté részekre, amely nem eredményezi jelen
szabalyzatban foglaltak megkeriilését.

A beszerzés megvalositasa soran torekedni kell a kérnyezetvédelmi szempontok
figyelembevételére.

1.
A BESZERZESEK ELJARAS RENDJE

1. A beszerzési eljaras

A beszerzési eljaras megkezdése elott a kozbeszerzési értékhatarokat és a becsiilt érték
szamitasiara vonatkozd Kbt.-ben meghatdrozott rendelkezéseket kell figyelembe venni.
Amennyiben megallapitast nyer, hogy a beszerzés értékhatara nem éri el a kozbeszerzési
hatdrokat, abban az esetben a Beszerzési szabélyzatban meghatarozottak szerint kell eljarni,
ennek végrehajtasaért és az anyagi fedezet ellendrzéséért a gazdasagi igazgatd a felelds, a
szakmai tartalomért pedig a beszerzésért felelos szakmai vezetd.
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A Kbt. 19. § (1)-(2) bekezdései rogzitik, hogy tilos a kozbeszerzési kitelezettség vagy a
szigoribban szabdlyozoft unios eljarasrend alkalmazésanak megkeriilése céljabdl a
kozbeszerzést részekre bontani. Részekre bontas alatt azt kell érteni, amikor az ajanlatkérd
egy egységes kozbeszerzést tobb szerzodéssel valosit meg gy, hogy azok értékét kiilon-kiilon
veszi figyelembe a becsiilt érték megallapitasakor €s ez altal nem alkalmazza a Kbt.-t, vagy
nem a magasabb érték szerint alkalmazando eljarasi szabalyok szerint folytatja le az egyes
kozbeszerzési eljarasokat.

A beszerzési eljarasrendek a kovetkezok lehetnek értéktol fiiggve:

— nettdé 200.000.- Ft 6sszeget meg nem halado beszerzések esetén elegendd az irdsbeli
feljegyzés.

— nettdé 200.000.- Ft 6sszeget meghalado6, de nettdé 1.000.000.- Ft 6sszeget el nem érd
beszerzések esetén palyazati utmutatd alapjan sziikséges lehet a 3 arajanlat kérése, de a
szabalyzat szerint elegendd a megrendel6 vagy a szerzodés megkotése.

— nettd 1.000.000 Ft 6sszeget meghaladé beszerzések esetén:

o A beszerzési eljarast legaldbb harom ajanlattevotol torténd, irasban foglalt
arajanlat bekérésével kell megkezdeni. Az ajanlatkérés torténhet postai
levélben, e-mailben, személyesen. Ajanlatkérésre a foigazgatd felhatalmazasa
alapjan a nevében eljaré személy jogosult. A szabdlyzat szerinti egyes
beszerzések megvaldsitasakor kiilonds koriiltekintéssel kell figyelembe venni a
Kbt. 19. § (2)-(3) bekezdése szerinti részekre bontas tilalmat.

o Az ajanlatkér6 az ajanlattevéknek koteles ugyanazon ajanlatkérést
megkiildeni— az egyenld esély biztositasa érdekében —, abban adatmoédositas
nem veégezhetd. A beszerzes targyat ugy kell meghatarozni, hogy annak alapjan
az ajanlattevok megfelel6 ajanlatot tehessenek és a benytjtott ajanlatok
Osszehasonlithatok legyenek. Az ajanlatkérés nem mindsiil megrendelésnek
(kotelezettségvallalasnak). Az ajanlattételi hataridét ugy kell megallapitani,
hogy az ajanlattevok egyenlo eséllyel megfeleld ajanlatot tehessenek.

o A beszerzés targyaval Osszefliggésben az ajanlatkérésnek legalabb az
alabbiakat kell tartalmaznia:

= akoltségvetési szerv megnevezeését, cimét;
= a beszerzés targyanak pontos meghatarozasat, fobb adatait;

= a teljesités helyét, hataridejét, az ellenszolgaltatassal kapcsolatos
kikotéseket, feltételeket;

= az ajanlat beny(jtasanak maodjat, hataridejét;
= az ajanlat elbiralasanak szempontjait;

" a szerzddéskotés feltételeit (amennyiben a beszerzés |étrejitte
szerzOdéskotést igényel).

A beszerzés targyaval osszefiiggd ajanlatkérésnek nincs szigor( nyomtatvanya, ez torténhet
email-ben vagy postai levélben.
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Nem sziikséges irasban harom ajanlattevét6]l arajanlatot kérni amennyiben a beszerzés
azonnali teljesitésével anyagi kar eldézheté meg.

Nem koételezd harom arajanlatot bekérni, amennyiben a szerzédést miiszaki-technikai, egyéb
sajatossagok vagy kizarolagos jogok védelme miatt kizarolag egy meghatarozott szervezet,
személy képes teljesiteni.

Az ajanlatkérd eltekinthet attél, hogy a szerzédést a harom ajanlatot benyujté gazdasagi
szereplé valamelyikével kosse meg, ha a benyujtott 4rajanlatok magasabbak az interneten
elérhetd és Osszehasonlithatd modon kivalaszthaté alacsonyabb vételar, az ajanlatkérés
targyaval megegyezé arunal, vagy szolgaltatasnal. Ebben az esetben az ajanlatkérd az
interneten tortént dsszehasonlitd vizsgalat eredményét dokumentalja, a szerzddést pedig az
interneten tortént Osszehasonlitod vizsgalat eredményeként alacsonyabb drat ajanlé gazdasagi
szereplovel kotheti meg.

Az ajanlatok kérésére felhatalmazott az ajanlatok beérkezését kovetden tdjékoztatja a
kotelezettségvallalasra jogosultat a MTA KIK szadmara legkedvezébb ajénlatrol. Ennek
alapjan a kotelezettségvallalé donthet a beszerzés végrehajtasarol.

A beszerzés végrehajtasarol szo16 dontés soran a
— legalacsonyabb Osszegli ellenszolgaltatast, vagy
— az Osszességeben legelonydsebb ajanlatot

kell figyelembe venni. Amennyiben az Osszességében legelonydsebb ajanlat keril
kivalasztasra, annak okat irasban a déntéshozonak indokolni kell.

Az ajanlatok a kifizetés dokumentumat képezik. Ezeket a szdmldk mellé csatolni kell,
melynek végrehajtasaért az érvényesitdé munkatérs a felelds.

Az ajanlatkérd a foigazgato frasos jovahagyasa mellett szlikség esetén — a beszerzés targyanak
jellegére, bonyolultsagara is figyelemmel — a beszerzési eljarasban megfelel6 szakértelemmel
és tapasztalattal rendelkez6 kiils6 szakért6t kérhet fel kozremiikodésre.

Eredménytelen az eljaras, ha nem nyujtottak be arajanlatot, ha a feltételek nem felelnek meg,
ha az értck eléri a kozbeszerzési értékhatart.

A beszerzési eljaras barmikor eredménytelenné nyilvanithato, ezért az arajanlatkérés nem
keletkeztet szerzodésszegési kitelezettséget az arajanlatot kéré szamara.

Az MTA KIK nem vérja el tébb arajanlat bekérését, vagy beszerzési (versenyeztetési) eljaras
lefolytatasat az alabbi targy( szolgéltatdsok beszerzése esetén, amennyiben azok
egybeszamitott becsiilt értéke nem éri a kozbeszerzési értékhatart (amennyiben eléri, tgy a
kivételi korbe valo tartozast szlikséges vizsgalni):

- lgyvédi szolgaltatas

- kozbeszerzési szaktanacsadoi szolgaltatas

- kiilonleges szakértelmet igényld szolgaltatasok (pl. tudomanyos/kutatasi

munka) beszerzése

- személyhez kotott szolgaltatasok (pl. ir6i, milivészi, eldadoi tevékenység)
A kozpénz észszerli és hatékony felhasznalasat a fenti esetekben is igazolni kell, azaz
sziikséges bemutatni, hogy a szerzodéses ar megfelel piaci viszonyoknak, tovabba a
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kiilonleges szakértelmet igénylé és a személyhez kotott szolgaltatasok beszerzése esetén
szakmai indokolast sziikséges benyujtani, melyben bemutatdsra keriil, hogy miért csak az
adott kozremiikodovel kertilhetett sor a szerzédés megkotésére.

A piaci megfelel6sség igazolasa kiilonleges szakértelmet igénylé szolgaltatisok, vagy
személyhez kotott szolgaltatdsok beszerzése esetén torténhet vezetdi feljegyzés formajaban is,
melyben hitelt érdemléen (pl. internetes oldalak meghivatkozasival) bemutatasra keriil
hasonl6 kaliberti szakemberek, miivészek altali kézremtikodés dija.

2. A szerz6déskotés €s a szerzodésszegés esetén kivetendo eljaras

Eredményes eljaras esetén a szerz6déskotés el6készitése és lebonyolitasa az ajanlatkérd
felelds kotelezettsége.

Nem kothetd szerzodés vagy megrendelés olyan természetes vagy jogi személlyel, amely nem
mindstil atlathatonak. Szerzddéskotéssel egyiitt gondoskodni kell a szallitd atlathatosagi
nyilatkozatardl is.

Az Aht. mindenkor hatalyos vonatkoz6 rendelkezése alapjan a kotelezettségvallalas
(megrendelés, szerzddés) kizérdlag irdsban torténhet. Nem sziikséges elézetes irdsbeli
kotelezettségvallalas, amennyiben fizetési szamlakrol a szamlavezet6 altal leemelt dijrol vagy
arfolyamveszteségrol van sz6 vagy amely az Aht. szerinti egyéb fizetési kotelezettségnek
mindsiil.

A szerzédés teljesitésével, modositasaval, megsziintetésével kapcsolatos feltételekre
vonatkozo eloirasokra a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni.

A felek a szerzodéseket tartalmuk szerint kotelesek teljesiteni. A szerzédés barmelyik fél
rész€rdl torténd megszegése, amely sérti a masik félnek a szerzddéssel kapcsolatos jogait,
szankciot von maga utdn. Ilyen esetek: késedelem barmelyik oldalrél, hibas teljesités,
teljesités meghitisuldsa vagy megtagadasa. SzerzOdésszegés észlelése esetén ezt
haladéktalanul irasban jelezni kell a féigazgato felé.

3. Osszeférhetetlenség

A beszerzések eldkészitésében (ajanlatok kérése) és az ajanlatok elbiraldsaban részt vevd
személy, (szakértd) esetében az Osszeférhetetlenségre vonatkozoan a Kbt. 25. §-aban foglalt
eloirasokat kell alkalmazni.

1L
EGYEB RENDELKEZESEK

A pénziigyi kihatdssal bird beszerzések kapesan a kotelezettségvallalas, pénziigyi
ellenjegyzés, a teljesités igazolasa, az érvényesités, utalvanyozas végrehajtisi szabdlyait a
Kotelezettségvallalas szabalyzat tartalmazza. A beszerzéssel kapcsolatos szamlak, kisérd
iratokkal (ajanlatok, indoklas) vald felszerelésérol az érvényesité munkatars gondoskodik. A
folyamatba épitett ellenérzés soran kiilonds gondot kell forditani a beszerzési eljaras
szabalyszertiségére. A gazdasagi igazgat6 rendszeresen feliigyeli a beszerzések lebonyolitdsat.
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A foéigazgat6 koteles haladéktalanul kivizsgalni minden olyan koriilményt, amely a beszerzés
eredményét befolyasolhatja, a beszerzések lefolytatdsanak jogszerliségét veszélyezteti. A
beszerzések végrehajtasanak szabalyszeriiségét a kontrollrendszer keretében ellendrizni kell.

Iv.
ZARO RENDELKEZESEK

A beszerzési eljarashoz sziikséges iratok megtalalhatoak az intraneten:
— megrendelés
— szolgaltatasi szerzddés és teljesités igazolas
— atlathatoséagi nyilatkozat.

Az iratok alakilag modosithatoak, de tartalmilag meg kell felelniiik a mindenkori térvényi
eldirasoknak.

A Beszerzési szabalyzat 2024. oktober 1-jén 1ép hatélyba, amellyel egyidejlileg a korabban
targyban kiadott szabalyzat hatalyat veszti. A szabalyzat olvashaté az MTA KIK honlapjan.

A mindenkori kozbeszerzési értékhatart elérd, vagy azt meghaladd beszerzések rendjét a
Kozbeszerzési szabélyzat tartalmazza.

Mellékletek felsorolasa:

1. sz. melléklet: Megismerési nyilatkozat

Budapest, 2024, oktéber 1.

Készitette:

Barath Eszter

gazdasagi igazgato

ph.
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