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BEVEZETES

A Magyar Tancml(ivészeti Féiskola a gazdalkoddssal - igy kilondsen a beszerzési folyamat
gyakorlasanak médjaval, eljarési és dokumentdciés részletszabdlyaival, valamint az ezeket
vegzd szemelyek kijeldlésének rendjével, és az adatszolgdltatési feladatok teljesitésével
kapcsolatos belsS elGirdsokat, feltételeket az &llamhaztartdsrdl sz4l6 2011. évi CXCV.
térvény (tovébbiakban: Aht), valamint az &llamhaztartasrél sz6l6 toérvény végrehajtésarél
sz0l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovébbiakban: Avr.) alapjan, figyelemmel a
nemzeti felsGoktatasrdl szolé 2011. évi CCIV. térvény (tovabbiakban: Nftv.) rendelkezéseire
is, a kovetkezbk szerint hatdrozza meg.

1. A szabalyzat személyi és targyi hatalya
I.1. Személyi hataly

A szabdlyzat hatalya kiterjed a Magyar Tancmivészeti Féiskola valamennyi szervezeti
egységére, munkatdrsara, a Féiskoldval munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban &llé
természetes vagy jogi személyre.

I.2. Targyi hataly

Jelen szabdlyzat hatdlya az olyan beszerzésekre terjed ki, amelyeket nem kdzbeszerzési
eljaras keretében kell beszerezni. A kozbeszerzési eljards - ideértve a kézpontositott
kézbeszerzési eljérast is - keretében lefolytatandé beszerzések szabdlyait a Kozbeszerzési
szabalyzat tartalmazza.

A szabalyzat hatdlya kiterjed valamennyi, a F8iskola rendelkezésére all6 forrésbdl
finanszirozott beszerzésre.

II. A beszerzési tevékenység folyamata
IL.1. Javaslattétel

Amennyiben a Fdiskola valamely szervezeti egységénél beszerzési igény ‘jelentkezik, azon -
szervezeti egység szakmai javaslattal kezdeményezi a beszerzés megvaldsitasat.

A szakmai javaslattevd egyeztetést kezdeményez a F8iskola Gazdasagi és Humanpolitikai
Osztélyaval arrdl, hogy a tervezett beszerzés (kételezettségvallalas) szerepel-e a Fdiskola
koltségvetésében, azaz a forrds rendelkezésre all-e.

I1.2. Beszerzést elokészitd feladatok:

a) Arajanlatok bekérése, amelynek — a beszerzés targyahoz értelemszeriien sziikségszer(
- alabbi adatokat kell tartalmaznia:

- készlet / szolgaltatds pontos megnevezését (meghatdrozasat),
- mennyiségi egységét,

- mennyisegeét,

- egységar (AFA % és tartalom megjeléléssel),

- garancia idg,

- szallitds mdédja,

- szallitas hatérideje (folyamatos teljesités esetén (itemezése),
- teljesités (atvétel) helye,

- fizetés maodja,



<)

d)

IL.3.

b)

c)

d)

- fizetési hatarido,
- késedelmi kamat mérteke,
- esetleges arengedmény, kedvezmény mértéke, feltétele.

Palyazati forras terhére megvalosulé beszerzések ajanlatkéréseinek formai/tartalmi
kdvetelményeit a projektgazda/stratégiai menedzser hatdrozza meg a palyazati
Utmutato alapjan.

A brutté 100.000 Ft egyedi értéket meghaladd beszerzési szandék esetén arajanlatot
legalabb harom szallitotol/szolgaltatotdl kell kérni.

Az ajanlatot az ajanlattevd benyujthatja:

- e-mailben beszkennelve, vagy

- postai Uton, levélben (eredeti aldirassal ellatva), vagy
- faxon, vagy

- személyesen.

A beérkezett arajanlatokat az érintettek (szakmai javaslattevé, Gazdasagi és
Humanpolitikai Osztaly) altal min&siteni kell szakmai és gazdasagossagi szempontok
szerint. A koételezettségvallalé elé az intézmény szamaéara legkedvezébb ajanlat
keriilhet elSterjesztésre, az érintettek irasos értékelésevel, csatolva a nem javasoltakat
is. (Arajanlatnak szamit az is, ha az arajanlatkérésre nem valaszolnak, vagy a valasz
nemleges).

Megrendelés, szerzédéskotés

A beszerzés csak a kotelezettségvallald altal kivalasztott nyertes ajanlatot nyujtéval
folytathatd le.

A megrendelés anyag, eszkéz, készlet, gyodgyszer beszerzésekor, szolgaltatdsok
igénybevételekor alkalmazott kételezettségvallalasi forma.

Minden brutté 100.000 Ft egyedi érték feletti megrendelést irdsban kell elkésziteni:

- formanyomtatvanyon, vagy
- egyedi médon, levél formaban.

A megrendeld jogérvényessége miatt az aldbbi (a beszerzés targydhoz értelemszeriien
szlikségszer() adatokat kell tartalmaznia:

- a megrendeld és a szallité pontos megnevezése, telephelye,

- a megrendelt és szallitandd eszkoz, készlet, szolgaltatds pontos meghatdrozasa,
(amely egyben tartalmazza a mindségi kovetelményeket is),

- mennyiségi egység,

mennyiség,

egységar (AFA % és tartalom megjel6léssel),

a kotelezettség Osszege,

- a szallitas maddja,

a szallitas hatarideje,

a teljesités (atvétel) helye,

- a fizetés maddja,

- a fizetési hataridg,

- engedmény, kedvezmény mérteke, 6sszege,

- hibas teljesités esetére szankciok kikotése (pl.: kotbeér),

- garancialis javitas, jotallasi kételezettség.

¥

Abban az esetben, ha szerzddéskotésre kerill sor, a szakmai javaslattevé/kompetens
munkatars a Foiskola jogi irodajanak segitségével elkésziti a szerzodéstervezetet.



Amennyiben a nyertes ajanlattevd sajat szerzdés-formatuma képezi a
szerzOdéstervezetet, (igy azt is a szakmai javaslattevé/kompetens munkatarsnak kell
szakmai, illetve a jogi irodénak jogi szempontbdl ellenérizni, véleményezni.

f) A megrendeld, illetve a véglegesitett szerz8dés aldirdsara az arra jogosultak aital a
Gazdalkodasi szabalyzatban régzitettek szerint keriilhet sor.

g) FOszabdlyként a szerz6dést 3 eredeti példanyban kell elkésziteni, melyekbdl iktatas
utan a Titkdrsag eljuttat 1-1 példanyt:
- a szerz6d6 partner
- a Titkarsag (iktato)
- a Gazdasagi és Humanpolitikai osztaly

részére.
I1.4. A beszerzés végrehajtasa, dokumentalasa

Anyag-, arubeszerzés, valamint szolgaltatds igénybevételekor torekedni kell a készpénz
kimél§ fizetési modok alkalmazésara. Elsésorban a Fdiskola szamara legelénydsebb fizetési
hatéridejl banki atutalést kell alkalmazni.

Lehetdség van tovabbd bankkartyas fizetésre. A bankkartyat készpénz felvételére csak élet-,
vagy vagyonbiztonsagi okbdl szabad hasznalni.

Amennyiben kizdrélag készpénzelfogadd helyrdl torténik a beszerzés, tgy a hazipénztarbdl a
Pénz- és Ertékkezelési szabalyzatban régzitettek szerint elszamoldsi eldleget kell felvenni és
azzal elszamolni.

III. Kivételek

Nem kell jelen szabalyzat szerinti beszerzési eljarast lebonyolitani, és elézetes ajanlat sem
kell bekérni abban az esetben, ha a beszerzés azonnali lebonyolitédsa élet- vagy
vagyonbiztonsag szempontjabdl sziikséges, azaz ha személyi sériilés, vagy anyagi kar
elharitdsa/vagy csokkentése indokolja a haladéktalan intézkedést.

A dontési jog a kotelezettségvallalét illeti.

-IV. Zaré rendelkezések 5 e e s e )

A Szenatus a Magyar Tancm(ivészeti Féiskola Beszerzési szabalyzatat 2015. szeptember 16-
i ilésén a 38/2015. szdmu hatarozataval jovahagyta.

A jelen szabalyzat 2015. szeptember 17. napjatél Iép hatélyba.

Budapest, 2015. szeptember 16.
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