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A Hallgatói Önkormányzatok Országos Konferenciájának  

Beszerzési Szabályzata 

 

A Hallgatói Önkormányzatok Országos Konferenciájának elnökeként a beszerzések lebonyolításának 

eljárásrendjét az alábbiak szerint határozom meg. 

I. FEJEZET 

ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK 

1. A Szabályzat célja 

1. § A Szabályzat célja, hogy meghatározza a Hallgatói Önkormányzatok Országos Konferenciája (a 

továbbiakban: HÖOK) által alkalmazandó beszerzési szabályokkal kapcsolatos fogalmakat, feladatokat, 
hatásköröket és eljárási rendet, biztosítva ezzel a HÖOK zavartalan működéséhez szükséges korszerű, megfelelő 

színvonalú, összetételű és mennyiségű áruk beszerzését, szolgáltatások megrendelését. 

2. A Szabályzat hatálya 

2. § (1) Jelen Szabályzat személyi hatálya kiterjed a HÖOK elnökére, az elnökség tagjaira, a 

felügyelőbizottság tagjaira, a HÖOK testületeinek tagjaira, a HÖOK munkavállalóira, valamint a HÖOK által 

munkavégzésre irányuló egyéb jogviszonyban foglalkoztatott személyekre.  

(2) A Szabályzat tárgyi hatálya kiterjed a HÖOK működése során felmerülő valamennyi beszerzésnek és 

beszerzési igénynek a tervezésére, illetve megvalósítására, teljesítésére, valamint az ezzel kapcsolatos 

adminisztratív kötelezettségekre. 

3. Alapelvek, alapfogalmak 

3. § A beszerzések során az ajánlattevők részére az esélyegyenlőséget, az egyenlő bánásmódot, a 

nyilvánosságot, valamint a verseny tisztaságát biztosítani kell. 

4. § E szabályzat értelmében: 

a) ajánlattevő: Az a természetes vagy jogi személy, jogi személyiséggel nem rendelkező gazdasági 

társaság, vagy személyes joga szerint jogképes szervezet, akinek az ajánlatkérő az ajánlat kérését 

közvetlenül megküldi, illetve az ajánlatkérés alapján a beszerzés tárgyában ajánlatot nyújt be. 

Ajánlattevőnek minősül a külföldi székhelyű vállalkozás magyarországi fióktelepe is. 

b) beszerzés: Minden a HÖOK tevékenysége során kezdeményezett árubeszerzés, szolgáltatás 

megrendelés. 

c) árubeszerzés: nyersanyagok, anyagok, termékek, éven belül és túl elhasználódó eszközök, 

fogyóeszközök, stb., amelyeket közvetlenül a gyártótól vagy a kereskedőtől lehet beszerezni. 

d) szolgáltatás: javítási és karbantartási munkák a fix és mobil berendezések, az építmények, az autók 

javítása, az áru- és személyszállítási szolgáltatások, tanácsadási és egyéb szolgáltatás. 

4. Összeférhetetlenség  

5. § (1) Összeférhetetlen és nem vehet részt az eljárás előkészítésében és lefolytatásában a HÖOK 

nevében olyan személy vagy szervezet, amely funkcióinak pártatlan és tárgyilagos gyakorlására bármely 

okból, így különösen gazdasági vagy más érdek vagy az eljárásban részt vevő gazdasági szereplővel 

fennálló más közös érdek miatt nem képes. 
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(2) Összeférhetetlen és nem vehet részt az eljárásban ajánlattevőként,  

a) az ajánlatkérő által az eljárással vagy annak előkészítésével kapcsolatos tevékenységbe bevont 

személy vagy szervezet, 

b) az a szervezet, amelynek 

ba) vezető tisztségviselőjét vagy felügyelőbizottságának tagját, 

bb) tulajdonosát, a HÖOK az eljárással vagy annak előkészítésével kapcsolatos tevékenységbe 

bevonta, 

ha közreműködése az eljárásban a verseny tisztaságának sérelmét eredményezheti. 

(3) A (2) bekezdés alkalmazásában nem eredményezi a verseny tisztaságának sérelmét és nem 

összeférhetetlen az olyan személy (szervezet) részvétele az eljárásban, 

a) akitől, illetve amelytől a HÖOK az adott beszerzéssel kapcsolatos helyzet-, piacfelmérés, illetve a 

beszerzés becsült értékének felmérése érdekében a beszerzés megkezdése időpontjának megjelölése 

nélkül, kizárólag a felmérés érdekében szükséges adatokat közölve kért tájékoztatást, 

b) aki, illetve amely a HÖOK által folytatott a beszerzést megelőző konzultációban vett részt, 

feltéve, hogy az a) vagy b) pont alkalmazása kapcsán a HÖOK nem közölt vele a beszerzési eljárás során az 

összes ajánlattevő vagy részvételre jelentkező részére rendelkezésre bocsátott adatok körét meghaladó 

információt. 

(4) Akivel szemben az adott beszerzési eljárás során összeférhetetlenségi ok merül fel, köteles azt soron kívül 

az elnöknek jelezni. Az összeférhetetlenség beállásának pillanatától az érintett személy az adott beszerzési 

eljárásban nem járhat el. 

5. Felelősségi rend 

6. § (1) A HÖOK belső felelősségi rendjét a beszerzési ügyeket illetően a (2)-(5) bekezdés határozza meg. 

(2) Az elnök felelős: 

a) a HÖOK beszerzéseinek és beszerzési folyamatainak stratégiai irányításáért, vezetéséért,  

b) az általa meghozott döntésekért és a szerződésekkel kapcsolatos teendők ellátásáért, teljesítéséért.  

(3) A gazdálkodásért felelős személy gondoskodik: 

a) a beszerzési eljárás fedezetének igazolásáról, továbbá  

b) a beszerzési eljárások előzetes gazdasági szempontú megalapozottságának vizsgálatáról. 

(4) A beszerzés kezdeményezője felelős: 

a) a beszerzési eljárás szabályszerű lefolytatásáért,  

b) a hatályos belső szabályzatokban foglaltak betartatásáért,  

c) az eljárás dokumentálásáért. 

d) a beszerzési igény szükségszerűségének indokolásáért,  

e) a beszerzés becsült értékének meghatározásáért,  

f) az ajánlatkérés műszaki leírásának összeállításáért, 

g) a bírálati szempontok meghatározásáért. 

II. FEJEZET 

ELJÁRÁSRENDEK, BECSÜLT ÉRTÉK SZÁMÍTÁSA 

6. A nettó 50 000 Ft-ot el nem érő értékű saját hatáskörben lefolytatható beszerzési eljárások szabályai 

7. § A nettó 50 000 Ft-ot el nem érő értékű beszerzések (közvetlen vásárlás) vonatkozásában elegendő három 

írásbeli ajánlat. Írásbeli ajánlatnak minősül a lehetséges ajánlattevő által a saját honlapján megjelenített 

termékajánlat, ha a termék egyértelműen beazonosítható, és a termék ellenértékét, valamint a termék minimális 

műszaki adatait, az ajánlat tartalmazza. 
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7. A nettó 50 000 Ft-ot elérő vagy meghaladó, de a nettó 100 000 Ft-ot el nem érő értékű saját hatáskörben 

lefolytatható beszerzési eljárások szabályai 

8. § (1) Amennyiben a beszerzés értéke eléri, vagy meghaladja a nettó 50 000 forintot, de nem éri el a nettó 

100 000 Ft-ot (közvetlen kiválasztás), elegendő három, egymástól független gazdasági szereplő írásbeli 

ajánlatának bekérése. Írásbeli ajánlatnak minősül a lehetséges ajánlattevő által a cégszerűen aláírt szkennelt 

árajánlat, vagy e-mail-es formában szabadszövegesen megerősített ajánlati ár, ha a termék egyértelműen 

beazonosítható, és a termék ellenértékét, valamint a termék minimális műszaki adatait, az ajánlat tartalmazza. 

(2) Mellőzni lehet a három ajánlat bekérést a 10. § (2) bekezdésében felsorolt esetekben. 

8. A nettó 100 000 Ft-ot elérő vagy meghaladó, de a nettó 200 000 Ft-ot el nem érő értékű saját 

hatáskörben lefolytatható beszerzési eljárások szabályai 

9. § (1) Amennyiben a beszerzés értéke eléri, vagy meghaladja a nettó 100 000 forintot, de nem éri el a nettó 

200 000 Ft-ot (nem központosított beszerzés), elegendő három, egymástól független gazdasági szereplő írásbeli 
ajánlatának bekérése. Írásbeli ajánlatnak minősül a lehetséges ajánlattevő által a cégszerűen aláírt szkennelt 

árajánlat, vagy e-mail-es formában szabadszövegesen megerősített ajánlati ár, ha a termék egyértelműen 

beazonosítható, és a termék ellenértékét, valamint a termék minimális műszaki adatait, az ajánlat tartalmazza. 

(2) Az (1) bekezdés szerint lefolytatott beszerzési eljárások eredményes lezárását követően a nyertes 

ajánlattevővel írásban szerződést kell kötni. 

(3) Mellőzni lehet a három ajánlat bekérést a 10. § (2) bekezdésében felsorolt esetekben. 

 

9. A nettó 200 000 Ft-ot meghaladó, beszerzési eljárások szabályai 

10. § (1) Amennyiben a beszerzés értéke eléri, vagy meghaladja a nettó 200 000 Ft-ot (központosított 

beszerzés), úgy legalább három írásbeli ajánlat bekérése kötelező, a jelen szabályzat 3. számú mellékletében 

meghatározott szempontrendszer szerint elkészített ajánlattételi felhívás és ajánlattételi dokumentáció alapján.  

(2) Mellőzni lehet a három ajánlat bekérését, ha: 

a) a beszerzés kivételesen kedvező feltételei csak rövid ideig állnak fenn, és az ellenszolgáltatás a piaci 

árakhoz képest lényegesen alacsonyabb, továbbá e kedvező feltételek igénybevétele az ajánlatok 

bekérésére vonatkozó e szabályzat szerinti szabályok alkalmazása esetén meghiúsulna; 

b) a szerződés tárgya közüzemi szolgáltatások (különösen víz, gáz, villamos energia, hőenergia), vagy 

internet szolgáltatás megrendelése; 

c) az ajánlatkérő piackutatás eredményeképpen igazolható módon meggyőződött arról, hogy az adott 

piacon háromnál kevesebb gazdasági szereplő lelhető fel, így potenciális versenyhelyzet nincs az 

adott beszerzési tárgy tekintetében; 

d) a szerződés tárgya egyedi gyártású áru beszerzése, vagy nem helyettesíthető (egyedi) szolgáltatás 

beszerzése, feltéve, hogy az áru, szolgáltatás egyedisége hitelt érdemlően igazolható; 

e) szerződés műszaki-technikai sajátosságok vagy kizárólagos jogok védelme miatt kizárólag egy 

meghatározott gazdasági szereplővel köthető meg, 

f) a fizetési kötelezettség előzetesen meghirdetett tanfolyamra, képzésre, konferenciára történő 

jelentkezéssel kapcsolatos; 

g) a szerződést külföldön kell megkötni vagy teljesíteni; 

h) a szerződés tárgya repülőjegy vásárlása, illetve utasbiztosítási szolgáltatás megrendelése; 

i) a szerződés tárgya:  

ia) meglévő építmény vagy egyéb ingatlan vétele, illetve az arra vonatkozó egyéb jog megszerzése; 
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ib) audiovizuális vagy rádiós médiaszolgáltatásra szánt műsorszám vétele, fejlesztése, előállítása,  

ic) hitelintézetekről és a pénzügyi vállalkozásokról szóló törvény szerinti pénzforgalmi szolgáltatás 

igénybevétele  

id) a hitelintézetekről és a pénzügyi vállalkozásokról szóló törvény szerinti hitel- és 

kölcsönszerződések, 

ie) munkaviszony, munkavégzésre irányuló egyéb jogviszony létesítése, 

if) vasúti vagy közösségi személyszállítási szolgáltatások (tömegközlekedés), 

ig) postai szolgáltatások igénybevétele, 

ih) értékpapírok és egyéb pénzügyi eszközök vételével, eladásával vagy átruházásával kapcsolatos 

pénzügyi szolgáltatás, 

ii) szállodai szolgáltatás igénybevétele,  

j) a szerződés tárgya: 

ja) éttermi szolgáltatások igénybevétele 

jb) hideg élelmiszer és főzési alapanyag, friss, illetve feldolgozott zöldség és gyümölcs, tej és 

tejtermék, gabonafélék, kenyér és pékáru, méz, tojás, kertészeti növény beszerzésére,  

jc) felelős akkreditált közbeszerzési szaktanácsadói tevékenység igénybevétele,  

jd) rendezvényszervezés szolgáltatás igénybevétele 

je) jogi szolgáltatás igénybevétele 

 és az igénybe vett szolgáltatás ellenértéke a tárgyévre vonatkozóan a 8.000.000 forintot nem haladja 

meg; 

k) a szerződés tárgya veszélyes hulladék megsemmisítése. 

10. A beszerzés becsült értékének számítása 

11. § (1) A beszerzés becsült értékén a beszerzés megkezdésekor annak tárgyáért az adott piacon általában kért 

vagy kínált – általános forgalmi adó nélkül számított - teljes ellenszolgáltatást kell érteni. Opcionális részt 

tartalmazó ajánlatkérés esetén a teljes ellenszolgáltatásba az opcionális rész értékét is bele kell érteni. 

(2) Ha a HÖOK lehetővé teszi a részekre történő ajánlattételt, a beszerzés becsült értékébe minden rész 

értékét be kell számítani. 

(3) Ha a HÖOK több különálló forrásból (pl: támogatási szerződés) származó költségvetéssel rendelkezik, 

úgy a beszerzés becsült értékét az érintett különálló költségvetés szintjén is meg lehet határozni. 

12. § (1) Az árubeszerzés becsült értéke olyan szerződés esetében, amelynek tárgya dolog használatára vagy 

hasznosítására vonatkozó jog megszerzése: 

a) egy évre vagy annál rövidebb határozott időre kötött szerződés esetén a szerződés időtartama alatti 

ellenszolgáltatás; az egy évnél hosszabb határozott időre kötött szerződés esetén a szerződés 

időtartama alatti ellenszolgáltatás, beleértve a becsült maradványértéket is; 

b) határozatlan időre kötött szerződés esetén vagy ha a szerződés megszűnésének időpontja az eljárás 

megindításakor pontosan nem határozható meg, a havi ellenszolgáltatás negyvennyolcszorosa. 

(2) Az árubeszerzés vagy a szolgáltatás becsült értéke a rendszeresen vagy az időszakonként visszatérően 

kötött szerződés esetében: 

a) az előző naptári év során kötött azonos tárgyú szerződés vagy szerződések szerinti tényleges 

ellenszolgáltatás, módosítva a következő naptári év alatt várható mennyiségi és értékbeli változással, 

vagy 

b) az első teljesítést követő, a következő tizenkét hónap alatti vagy a tizenkét hónapnál hosszabb időre 

kötött szerződés vagy szerződések időtartama alatti becsült ellenszolgáltatás. 

(3) A szolgáltatás becsült értéke olyan szerződés esetében, amely nem tartalmazza a teljes díjat: 
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a) határozott időre, négy évre vagy annál rövidebb időre kötendő szerződés esetén a szerződés 

időtartama alatti ellenszolgáltatás; 

b) határozatlan időre kötött szerződés vagy négy évnél hosszabb időre kötendő szerződés esetén a havi 

ellenszolgáltatás negyvennyolcszorosa. 

(4) A szolgáltatás becsült értékének megállapításakor az alábbi szolgáltatások esetében a következőket kell 

figyelembe venni: 

a) biztosítási szerződés esetében a fizetendő biztosítási díjat és egyéb ellenszolgáltatásokat; 

b) banki és egyéb pénzügyi szolgáltatás esetében a díjat, a jutalékot, a kamatot és egyéb 

ellenszolgáltatásokat; 

c) a tervezést is magában foglaló szolgáltatás esetében a fizetendő díjat vagy jutalékot és egyéb 

ellenszolgáltatásokat. 

13. § A keretszerződés becsült értéke a keretszerződés alapján annak időtartama alatt kötendő szerződések 

becsült legmagasabb összértéke. 

14. § (1) Tilos a becsült érték meghatározásának módszerét jelen szabályzat megkerülése céljával 

megválasztani. 

(2) Tilos a beszerzést oly módon részekre bontani, amely a jelen szabályzat vonatkozó szabályai 

alkalmazásának megkerülésére vezet. 

III. FEJEZET 

A BESZERZÉSI ELJÁRÁS ELŐKÉSZÍTÉSE 

11. Az eljárás előkészítése, a szakmai specifikáció és bírálati szempontok meghatározása 

15. § (1) Beszerzési eljárás minden esetben az elnök részére eljuttatott, jelen szabályzat 1. számú mellékletét 

képező, formanyomtatvánnyal kezdeményezhető. A formanyomtatványt a beszerzést kezdeményező írja alá és 

juttatja el papír alapon, eredetben - gazdálkodásért felelős személy útján – az elnök részére. A kitöltött és aláírt 

formanyomtatvány az eljárás iratanyagának elválaszthatatlan részét képezi. 

(2) A formanyomtatványt úgy kell kitölteni, hogy abból egyértelműen megállapítható legyen: 

a) a beszerzés tárgya és mennyisége, 

b) a beszerzés szükségessége, indokoltsága, 

c) a beszerzés várható becsült értéke, 

d) esetlegesen az ajánlattételre felkérni kívánt gazdasági szereplők megnevezése és az ajánlattételi 

felhívás megküldéséhez szükséges kapcsolattartás adatai, a szabályzat 2. számú melléklete szerint, 

e) a teljesítés helyére és időpontjára vonatkozó adatok. 

(3) Amennyiben a beszerzési eljárás becsült értéke a nettó 200.000 forintot meghaladja, vagy az a beszerzés 

tárgyára tekintettel szükséges, úgy a beszerzési eljárást kezdeményező formanyomtatványhoz csatolni kell a 

szakmai specifikációt (a továbbiakban: műszaki leírás), amely a beszerezni kívánt áru vagy szolgáltatás pontos 

műszaki leírását tartalmazza, aminek meghatározása során tekintettel kell lenni az összes olyan körülményre, 

amely a teljesítés során felmerülhet. A műszaki leírás az eljárás iratanyagának elválaszthatatlan részét képezi. 

16. § (1) Bírálati szempontok fajtái: 

a) a legalacsonyabb összegű ellenszolgáltatás, vagy 

b) az összességében legelőnyösebb ajánlat kiválasztása. 

(2) Az összességében legelőnyösebb ajánlat kiválasztása esetén meg kell határozni: 
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a) az összességében legelőnyösebb ajánlat megítélésére szolgáló részszempontokat, 

b) részszempontonként az azok súlyát meghatározó – a részszempont tényleges jelentőségével arányban 

álló – szorzószámokat (súlyszámot), 

c) az ajánlatok részszempontok szerinti tartalmi elemeinek értékelése során adható pontszám alsó és 

felső határát, amely minden részszempont esetében azonos,  

d) azt a módszert, amellyel megadja a ponthatárok közötti pontszámot. 

(3) A 7. § szerinti beszerzési eljárás esetében az összességében legelőnyösebb ajánlat kiválasztásának minősül 

külön szempontrendszer meghatározása nélkül is, a legalacsonyabb ellenszolgáltatást tartalmazó ajánlattól eltérő 

ajánlat nyertesként való kihirdetése, amennyiben a kiválasztott áru vagy szolgáltatás ellenértéke nem haladja 

meg az összes ajánlat értékének számtani átlagát. 

(4) Amennyiben az elnök a beszerzési eljárás megindítására irányuló formanyomtatványban foglaltakat 

gazdasági oldalról megfelelőnek, okszerűnek tartja, a beszerzési eljárás megkezdésére engedélyt ad. 

12. Ajánlatkéréshez szükséges dokumentáció összeállítása  

17. § (1) Amennyiben a beszerzés eljárás becsült értéke a nettó 200.000 forintot nem haladja meg és a 

beszerzés tárgya sem indokolja részletes dokumentáció összeállítását, úgy a beszerzési eljárás kezdeményezője a 

15. § (3) bekezdésében foglalt jóváhagyás birtokában saját hatáskörben folytatja le a beszerzési eljárást a 7.- 9. 

§-okban foglaltak szerint.  

(2) Amennyiben a beszerzési eljárás becsült értéke a nettó 200.000 forintot meghaladja, vagy a beszerzés 

tárgyára tekintettel indokolt, úgy a beszerzés kezdeményezője a 16. § (3) bekezdésében foglalt jóváhagyás 

birtokában előkészíti az ajánlatkéréshez szükséges dokumentációt. 

(3) Az ajánlatkéréshez szükséges dokumentáció a szabályzat 3. számú mellékletében foglaltakra is tekintettel 

minimum az alábbiakat tartalmazza: 

a) beszerzés tárgyát,  

b) beszerzés mennyiségét, 

c) a beszerzés tárgyára vonatkozó pontos szakmai specifikációt, 

d) bírálati szempontokat, 

e) összességében legelőnyösebb ajánlat kiválasztása esetén az elbírálás módszerét, 

f) bírálati szempontokra az ajánlat megadásának módját egységes szerkezetben,  

g) szükség szerint tárgyalás, helyszíni konzultáció, bejárás időpontját, helyét,  

h) ajánlatok benyújtási idejének, módjának, helyének pontos meghatározását,  

i) az eljárás során kapcsolattartásra kijelölt felelős elérhetőségét. 

(4) A nettó 200 000 Ft-ot elérő beszerzések esetén, vagy ha az a beszerzés tárgyára tekintettel indokolt, a 

beszerzési eljárást a gazdálkodásért felelős személy folytatja le a beszerzést kezdeményező által rendelkezésére 

bocsátott dokumentáció alapján. 

IV. FEJEZET 

A BESZERZÉSI ELJÁRÁS MEGINDÍTÁSÁNAK ÉS LEFOLYTATÁSÁNAK SZABÁLYAI 

13. Beszerzési eljárás megindítása 

18. § (1) A beszerzési eljárás megkezdésének időpontja a beszerzési eljárást megindító ajánlatkérésnek a 

lehetséges ajánlattevő(k) részére történő megküldésének időpontja. 

(2) Amennyiben a beszerzési eljárás lefolytatására a 17. § (4) bekezdésében foglaltak szerint kerül sor, úgy az 

ajánlatkéréshez szükséges dokumentációnak a lehetséges ajánlattevők részére történő megküldéséért a 

gazdálkodásért felelős személy, amennyiben pedig a 17. § (1) bekezdés szerint kerül sor, úgy a beszerzési eljárás 
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kezdeményezője a felelős. Az ajánlatkérés, továbbá a kapcsolódó dokumentumok az eljárás iratanyagának 

elválaszthatatlan részét képezi. 

14. További (kiegészítő) információk, adatok, pontosítások megadása 

19. § Amennyiben az ajánlattevő a pontos és teljes körű ajánlattételhez kiegészítő tájékoztatást kér, a 

beszerzési eljárás lefolytatásáért felelős személy gondoskodik annak megválaszolásáról, az információk 

valamennyi ajánlattevő részére történő eljuttatásáról, továbbá indokolt esetben intézkedik az ajánlatok beérkezési 

határidejének módosításáról. 

15. Tárgyalás, helyszíni konzultáció, bejárás  

20. § (1) A megfelelő ajánlattétel érdekében a HÖOK, mint ajánlatkérő – erre irányuló igény esetén –helyszíni 

konzultációt vagy tárgyalást tarthat az ajánlattevők részére.  

(2) A konzultációról, tárgyalásról, bejárásról jegyzőkönyvet kell készíteni, és az ajánlattevők részére meg kell 

küldeni. A jegyzőkönyv ajánlattevők részére történő megküldéséről a beszerzési eljárás lefolytatásáért felelős 

személy gondoskodik. A jegyzőkönyv az eljárás iratanyagának elválaszthatatlan részét képezi.   

16. Ajánlatok értékelése 

21. § (1) Az ajánlatok beérkezését követően a beszerzési eljárás lefolytatásáért felelős személy az ajánlatok 

értékelése során: 

a) megvizsgálja, hogy azok tartalmazzák-e a HÖOK, mint ajánlatkérő által az ajánlatkérés során 

meghatározott, kért valamennyi adatot, 

b) amennyiben szükséges írásban kér tájékoztatást ajánlattevőtől a hiányzó adatok vonatkozásában, 

c) a teljes körű ajánlatokat a megadott bírálati szempontok alapján értékeli, 

d) az eljárás értékeléséről összesítőt készít. 

(2) Azt az ajánlatot, amelyet benyújtási határidő lejártát követően nyújtottak be, érdemi vizsgálat nélkül el 

kell utasítani.  

(3) Amennyiben az (1) bekezdés b) pont szerinti tájékoztatás kérésre kerül sor, úgy az ajánlattevő számára 

határidőt kell tűzni a tájékoztatás megadására, amely 2 munkanapnál rövidebb nem lehet. Amennyiben az 

ajánlattevő a határidőt elmulasztja, úgy az ajánlatot a rendelkezésre álló információk alapján kell elbírálni, vagy 

amennyiben ez nem lehetséges, úgy ennek feltüntetésével az ajánlatot mellőzni kell.. A tájékoztatás késedelmes 

benyújtása esetén az abban foglaltak nem vehetőek figyelembe a bírálat során. 

(4) Amennyiben a beszerzési eljárás lefolytatására a 17. § (4) bekezdésében foglaltak szerint kerül sor, úgy a 

beérkezett ajánlatokat legalább 3 tagból álló bizottság értékeli. A bíráló bizottság tagja a gazdálkodásért  felelős 

személy, illetve a beszerzési eljárás kezdeményezője, míg a bizottság harmadik tagját az elnök jelöli ki. 

(5) A bíráló bizottság az ajánlatok értékeléséről valamennyi bizottsági tag jelenlétében ülést tart. A bíráló 

bizottság a döntését nyílt szavazással a jelenlévő tagok többségének egybehangzó szavazatával hozza meg. A 

bíráló bizottság üléséről jegyzőkönyvet kell felvenni, amelyet minden tagnak aláírásával kell ellátnia. 

(6) Az ülésről készült jegyzőkönyv tartalmazza: 

a) az ülés helyét, idejét, a jelenlévők nevét, beosztását 

b) a beérkezett ajánlatoknak a döntés meghozatala szempontjából lényeges adatait, 

c) az érvénytelennek nyilvánított ajánlatokat, az érvénytelenség okát.  

d) az eljárás értékeléséről késztett összesítést 
e) az eljárás eredményről szóló bizottsági döntést 

f) keltezést és a jelenlévők aláírását. 
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(7) A bíráló bizottság döntése alapján a beszerzési eljárást lezáró döntést az elnök hozza meg. 

17. Megrendelés 

22. § (1) Amennyiben a beszerzési eljárás eredményeképp beszerzendő árú, vagy szolgáltatás ellenértéke a 

bruttó 100.000 forintot nem haladja meg, és a célszerűség és számon kérhetőség sem indokolja a beszerzési 

eljárás kezdeményezője a 20. § (5) bekezdés szerinti döntés birtokában a szabályzat 4. számú mellékletét képező 

megrendelő aláírásra az elnök elé terjeszti.  

(2) Megrendelőnek a szabályzat 4. számú melléklete szerinti adatokat tartalmazza. 

a) a beszerzési eljárás tárgyát, mennyiségét, 

b) a megrendelni kívánt áru/szolgáltatás pontos meghatározását, 

c) ellenszolgáltatás összegét, 

d) átvétel vagy a teljesítés megkezdésének módját, helyét, időpontját, 

e) a kapcsolattartó, valamint a teljesítésigazolásra jogosult megnevezését, 
f) szükség szerint a minőségi elvárásokat, 

g) fizetési feltételeket. 

(3) A megrendelő ajánlattevő részére történő megküldéséről – annak szabályszerű aláírását követően – a 

beszerzés kezdeményezője gondoskodik. 

18. Szerződéskötés 

23. § (1) Amennyiben a beszerzési eljárás eredményeképp a beszerzendő árú vagy szolgáltatás ellenértéke a 

nettó 100.000 forintot meghaladja, vagy a célszerűség, illetve a teljesítés számon kérhetősége azt indokolja, 

szerződést kell kötni. A szerződéskötés alkalmazásáról minden esetben az elnök dönt a gazdálkodásért felelős 

személy javaslata alapján. 

(2) A gazdálkodásért felelős személy gondoskodik a szerződéstervezet elkészítéséről. 

(3) A szerződéstervezetet minden esetben – mellékleteivel felszerelve – a HÖOK jogi feladatok ellátásáért 

felelős (külső) jogi szakértőjének részére meg kell küldeni véleményezésre. 

(4) A HÖOK jogi feladatok ellátásáért felelős (külső) jogi szakértőjének feladata a szerződéstervezet 

áttekintése, jogi szempontú véleményezése. 

(5) A szerződés aláírására az elnök jogosult. 

(6) A szerződés szerződő féllel történő aláíratásáról gazdálkodásért felelős személy gondoskodik, a HÖOK 

általi aláírást követően. 

19. Az eljárás eredménytelensége 

24. § Eredménytelen az eljárás, ha: 

a) nem nyújtottak be ajánlatot, 

b) kizárólag érvénytelen ajánlatokat nyújtottak be, 

c) egyik ajánlattevő sem, vagy az összességében legelőnyösebb ajánlatot tevő sem tett – az ajánlatkérő 

rendelkezésére álló anyagi fedezet mértékére tekintettel – megfelelő ajánlatot, 

d) a HÖOK az eljárás érvénytelenítéséről dönt, vagy eláll az eljárás lefolytatásának szándékától. 

20. Az iratok megőrzése 

25. § A beszerzési eljárás során keletkezett iratokat az eljárás lezárását követően az Iratkezelési Szabályzatban 

foglalt határidőig, de legalább a keletkezésüktől számított 5 évig meg kell őrizni. Az iratanyagok megőrzésért az 

elnök a felelős. 



TERVEZ ET 

 

9 

21. A beszerzési eljárások ellenőrzése 

26. § A beszerzési eljárások ellenőrzése a Felügyelőbizottság hatáskörébe tartozik.  

V. FEJEZET 

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

27. § (1) A Szabályzat az elnök általi kihirdetést követő napon lép hatályba. 

(2) Jelen szabályzat hatályba lépésével egyidejűleg hatályát veszíti az e tárgykörben kiadott korábbi 

szabályozás. 
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1. számú melléklet 

ADATLAP 

Beszerzések lefolytatásához 

 

A beszerzést 

kezdeményező 

megjelölése (Projekt 

megjelölése): 

 

Ügyintéző neve és 

elérhetősége: 
  

A beszerzés tárgya, 

mennyisége: 
 

A beszerzés indoklása:  

A beszerzés várható értéke 

(nettó+ÁFA): 
 

A szakmai teljesítés 

dátuma: 
 

Teljesítésigazolásra 

jogosult vezető: 
 

A beszerzés pénzügyi 

fedezet (költséghely): 
 

Beszerzési eljárás 
Közvetlen 

vásárlás 

Közvetlen 

kiválasztás 
Beszerzési eljárás 

Központosított 

beszerzés 

Kelt  

___________________ 

Kezdeményező 

 

A kötelezettségvállalás pénzügyi ellenjegyzésére jogosult tölti ki: 

 

A pénzügyi fedezet biztosított: IGEN NEM 

Nyilvántartásba vett költséghely  

Dátum:  Aláírás:   
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Döntés: 

A beszerzést jóváhagyom / nem hagyom jóvá! 

 

Budapest, 

   

 elnök 

Melléklet: 

1. sz. melléklet: melléklet tárgya 

2. sz. melléklet: melléklet tárgya 
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2. számú melléklet 

CÉGAJÁNLÓ 

CÉGAJÁNLÓ A „*****” TÁRGYÚ BESZERZÉSHEZ 

 

 

1. 

CÉG NEVE:  

CÍM:  

CÉGJEGYZÉKSZÁMA:  

ADÓSZÁMA:  

KAPCSOLATTARTÓ SZEMÉLY  

TELEFONSZÁM  

E-MAIL  

  

 

Cégbemutatás, referenciák: 

 

2. 

CÉG NEVE:  

CÍM:  

CÉGJEGYZÉKSZÁMA:  

ADÓSZÁMA:  

KAPCSOLATTARTÓ SZEMÉLY  

TELEFONSZÁM  

E-MAIL  
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Cégbemutatás, referenciák: 

 

3. 

CÉG NEVE:  

Cím:  

CÉGJEGYZÉKSZÁMA:  

ADÓSZÁMA:  

KAPCSOLATTARTÓ SZEMÉLY  

TELEFONSZÁM  

E-MAIL  

  

 

Cégbemutatás, referenciák: 

 

A szakmai megvalósítás részéről piackutatás alapján a fenti szervezeteket javasoljuk ajánlattételre felhívni. 

Nyilatkozom, hogy az ajánlóban felsorolt cégek vonatkozásában ellenőrzésre került a nyilvános cégadatok 

körében, hogy nem állnak csődeljárás vagy végelszámolási eljárás alatt és eltérő tulajdonosi körrel rendelkeznek. 

Nyilatkozom, hogy az ajánlóban felsorolt cégek feltehetően megfelelnek az ajánlattételi felhívásban foglalt 

feltételeknek. 

 

Budapest, 201 .  

 

…………………………………………………….. 

Kezdeményező szervezeti egység vezetője 

 

 

Ellenjegyzem: 

 

…………………………………………………… 

kabinetfőnök 
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3. számú melléklet 

 

Ajánlattételi felhívás 

 

Tisztelt leendő Partnerünk! 

 

A Hallgatói Önkormányzatok Országos Konferenciája, mint Ajánlatkérő (1053 Budapest, Ferenciek tere 7-

8., adószám: 18158067-1-42; képviselő:****, elnök) az alábbiakban részletezett szolgáltatásra vonatkozó 

árajánlat megtételére kéri fel Önt/az Ön által képviselt gazdasági szereplőt.  

 

Ajánlatkérő neve: Hallgatói Önkormányzatok Országos Konferenciája 

Az ajánlatkérő címe, 

telefonszám: 

1053 Budapest, Ferenciek tere 7-8.  

telefon: 06 1 798 8134 

Ügyintéző neve és 

elérhetősége, (telefonszám, 

e-mailcím): 

 

 

Ajánlatkérés kiküldésének 

időpontja: 
 

Tevékenység/megbízás 

tárgya: 
. 

Részletes feladatleírás: A Műszaki leírást 1. sz. melléklet tartalmazza 

szerződéskötés tervezett 

ideje: 
 

Kifizetés:  

Bírálati szempont  

Teljesítés helye: . 

Az ajánlat benyújtásának 

helye: 

Hallgatói önkormányzatok Országos Konferenciája 

1053 Budapest, Ferenciek tere 7-8., HÖOK iroda. Az ajánlatokat 

személyesen munkanapokon hétfőtől csütörtökig 8.30-16.30 óráig, 

pénteken 8.30-14.00 óráig, az ajánlattételi határidő lejártának napján 

8.30-16.00 óráig lehet benyújtani. Postai úton benyújtott ajánlatot 

legkésőbb a határidő napján igazolható módon postára kell adni. 
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Ajánlattételi határidő: *** 

 

Az ajánlatot, összefűzve, 1 eredeti példányban, cégszerűen aláírva, zárt csomagolásban kérjük benyújtani a fent 

jelzett időpontig postai úton VAGY személyesen. Az ajánlat lezárt csomagolását a következő felirattal kell 

ellátni: „****” 

 

Az ajánlathoz kötelezően csatolandó mellékletek: 

- Ajánlattevő köteles ajánlatához csatolni - jelen ajánlatkérés 2. számú mellékletében található – 

felolvasólapot, amelynek minden sorának kitöltése kötelező. 

 

A késve beérkezett ajánlatokat Ajánlatkérő nem fogadja el. 

 

Ajánlatkérő a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. V. törvény 6:74. §-ban foglaltakra tekintettel 

fenntartja magának a jogot, hogy az eredményes beszerzési eljárást indokolás nélkül eredménytelenné 

nyilvánítsa, és a szerződéskötést megtagadja. 

 

Budapest,  

 

 

 _____________________________ 

                             elnök 

                                                                                             Hallgatói Önkormányzatok 

                                                                                               Országos Konferenciája  



TERVEZ ET 

 

16 

1. számú melléklet 

 

MŰSZAKI LEÍRÁS 

 

Beszerző neve:   Hallgatói Önkormányzatok Országos Konferenciája 

Beszerző címe:    1053 Budapest, Ferenciek tere 7-8. 

Kapcsolattartó:    

Kapcsolattartó elérhetősége:    

Beszerzés tárgya:   

 

Teljesítési határidő:      

A szolgáltatás tartalma: 

  



TERVEZ ET 

 

17 

2. számú melléklet 

 

FELOLVASÓLAP 

 

A beszerzés tárgya:  

 

 

Ajánlattevő adatai: 

 

Ajánlattevő neve:  

Ajánlattevő székhelye:  

Belföldi adószáma:  

Bankszámlaszáma:  

Képviselő neve:  

 

A szolgáltatás ellenértékére vonatkozó egyösszegű ajánlati ár, az Ajánlattételi felhívás 1. számú mellékletét 

képező Műszaki leírásban foglaltakra figyelemmel. 

 

Nettó ajánlati ár  

Bruttó ajánlati ár  

 

 

Kelt: …………..,  

 

 

 

(cégszerű aláírás) 
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4. számú melléklet 

 

<Címzett neve> 

<beosztása> részére 

 

<Címzett szervezeti egység neve> 

 

<Címzett külső szervezet neve> 

<Címzett külső szervezet város címadata> 

<Címzett külső szervezet címadatai> 

<Címzett irányítószáma> 

e-mail: <amennyiben szkennelve/elektronikusan is 

megküldjük, címzett e-mail címe> 

Ügyintéző: 

E-mail: 

Telefonszám: 

Iktatószám: 

<ügyintéző neve> 

<ügyintéző e-mail címe> 

<ügyintéző telefonszáma> 

HÖOK/<iktatási főszám>-

<alszám>/2020 

MEGRENDELŐ 

 

Tárgy:  

Tisztelt Ügyvezető Úr/Asszony! 

Hivatkozva az Önök által adott árajánlatra megrendeljük Önöktől a jelen megrendelés 1. számú mellékletben 

meghatározott termékeket/szolgáltatásokat az alábbi feltételekkel: 

 

1. A megrendelés tárgya, mennyisége, minősége, szolgáltatás esetén annak pontos tartalma: 

 

 

2. A megrendelés teljesítési határideje: A megrendelés kézbesítésétől/visszaigazolásától számított ……. 

nap. 

 

3. A teljesítés helye:  

 

4. A fizetendő ellenérték: 

Az Eladó a jelen megrendelés alapján szállítandó termékek/szolgáltatások szállítását/teljesítését az 1. számú 

mellékletben meghatározott szerződéses árakon teljesíti.  

 

5. Fizetési feltételek: 
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A termékek/szolgáltatások ellenértékének Megrendelő által történő kiegyenlítése az igazolt teljesítést követően a 

számla igazolt kézhezvételétől számított *** napon belül történik.  

Az Eladó köteles a számlát a teljesítés elismerésétől számított 15 napon belül kiállítani, majd a Megrendelő 

részére eljuttatni.  

teljesítésigazolásra jogosult a Megrendelő részéről:  

 

6. A Megrendelő részéről kapcsolattartó és adatai: 

Kapcsolattartó neve:  

Kapcsolattartó telefon száma:  

Kapcsolattartó e-mail címe:  

 

7. A szerződést biztosító mellékkötelezettségek: 

A jelen megrendelésben nem szabályozott kérdésekben, valamint bármely, a teljesítéssel kapcsolatos 

ellentmondás esetén Magyarország mindenkor hatályos jogszabályai irányadók.  
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1. számú melléklet:  

Árlista az árajánlat szerint 

 

 

Tétel 
Termék/szolgáltatás  

megnevezése 

Egység ár 

(nettóFt) 
db 

Összesen ár  

(nettó Ft) 

Összesen ár  

(bruttó Ft) 

1.      

<Kelt> 

  

Megrendelő Pénzügyi ellenjegyző 
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