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ELOSZO

Az allamhaztartasrol szdolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet 13. § (2) bekezdésében foglalt eldiras alapjan a koltségvetési szervnek belsd
szabalyzatban rendezni kell a miikddéshez, gazdalkodashoz kapcsolddéd és pénziigyi
kihatassal bird, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket, igy tobbek kozott a beszer-
zések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet.

A szabalyzat célja, hogy szabalyozza a kdzbeszerzeési értékhatar alatti beszerzések sza-
balyait.

Természetesen a szabalyzat tartalmat, szerkezetét alapvetden meghatarozza a koltségve-
tési szerv szervezetének nagysaga, felépitése.

Ebben a kiadvanyban kidolgoztunk egy megoldast a szabalyzat tartalmara vonatkozdan.

Hangsulyozzuk, hogy a minta adaptalasat a helyi koriilmények ismeretében sziikséges
végrehajtani.



BESZERZESEK LEBONYOLITASANAK SZABALYZATA

A Zalacsanyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal,
Zalacsany kozség Onkormanyzata,
Nemesbiik kézség Onkormanyzata,
Felsopahok kozség Onkormanyzata,
Ligetfalva kozség Onkormanyzata,
Zalakoveskut kozség Onkormanyzata,
Zalacsanyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat,
Zalacsanyi Csany Laszlé Ovoda,
Nemesbiiki Ovoda
— kozbeszerzési értékhatar alatti — beszerzéseinek lebonyolitasaval kapcsolatos eljaras-
rendet az allamhaztartasrol szolo toérvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XIL. 31.)
Korm. rendelet (tovabbiakban: kormanyrendelet) 13. § (2) bekezdése alapjan a kdvetke-
zOk szerint szabalyozzuk:

L. Altaldnos rendelkezések

1. A szabalyzat célja: hogy rogzitse az 6nkormanyzat, a koltségvetési szerv — kozbe-
szerzési értékhatar alatti — beszerzései elokeszitésének, lefolytatasanak, belsé ellen-
Orzésének felel6sségi rendjét, a nevében eljard, illetoleg az eljarasba bevont szeme-
lyek, valamint szervezetek felel0sségi korét és a beszerzeési eljaras dokumentalasi
rendjét, 3sszhangban a vonatkozo jogszabélyokkal.

2. A szabalyzat hatdlya kiterjed minden olyan — a kézbeszerzési értékhatart el nem
érd — arubeszerzésre, épitési beruhdzasra, valamint szolgaltatas megrendelésére, (to-
vébbiakban: beszerzés) amelyek vonatkozasiban az onkormanyzat, a koltségvetési
szerv a megrendeld, ajanlatkérd vagy ajanlati felhivast kozzétevd.

A szabalyzat hatalya nem terjed ki
— a kozbeszerzésekr6l szolé 2011. évi CVIIL. térvény (tovabbiakban:
Kbtv.) hatalya ala tartozd, valamint
— a katasztrofa okozta karok elharitasa érdekében sziikségessé valo, azon-
nali beszerzésekre.

3. A beszerzések targya

A beszerzés targya lehet:
a.) arubeszerzés,
b.) épitési beruhazas,
c.) szolgéltatds megrendelése.

a.) Arubeszerzés:

Az olyan visszterhes szerzodés, amelynek targya forgalomképes €s birtokba ve-
het6 ingd dolog tulajdonjoganak vagy hasznalatara, illetleg hasznositasara vo-
natkozd jognak — vételi joggal vagy anélkiil torténd — megszerzése az dnkor-



manyzat, a koltségvetési szerv, (mint megrendeld, ajanlatkérd, ajanlati felhivast
kozzétevd) részérdl.
Az arubeszerzés magaban foglalja a bedllitast és lizembe helyezést is.

b.) Epitési beruhdzas:

Az olyan visszterhes szerzddés, amelynek targya a kdvetkezé valamelyik munka
megrendelése (és atvétele) az tnkormanyzat, a kdltségvetési szerv részérdl:

— a Kbtv. 1. szami mellékletében felsorolt tevékenységek egyikéhez kap-
csolédé munka kivitelezése vagy kivitelezése és kiilon jogszabalyban
meghatarozott tervezése egyiitt;

— épitmény kivitelezése vagy kivitelezése és kiilon jogszabalyban meghata-
rozott tervezése egyiitt;

— Onkormanyzat, a koltségvetési szerv, mint megrendel6 vagy ajanlatkérd
altal meghatdrozott kovetelményeknek megfelelé épitmény barmilyen
eszkozzel, vagy modon torténd kivitelezése.

c.) Szolgaltatas megrendelése:

Az olyan — arubeszerzésnek és épitési beruhazasnak nem mindsiilé — visszterhes
szerzddés, amelynek targya kiilonosen valamely tevékenység megrendelése a
onkormanyzat, a koltségvetési szerv (mint megrendeld, ajanlatkérd, ajanlati fel-
hivast kozzétevo) részérdl.

Ha a szerz6dés tobb — egymassal sziikségszeriien &sszefiiggd — beszerzési targyat
foglal magaban, a meghatarozo értékii beszerzési targy szerint kell a szerz6dést mi-
ndsiteni.

4. Osszeférhetetlenség

4.1. Osszeférhetetlen és nem vehet részt az eljaras elékészitésében és lefolytatasaban az
ajanlatkérd, megrendeld nevében olyan személy vagy szervezet, amely funkcii-
nak partatlan €s targyilagos gyakorlasara barmely okbdl, igy kiilondsen gazdasagi
érdek vagy az eljarasban részt vevo gazdasagi szerepldvel fenndllé mas kozos ér-
dek miatt nem képes.

4.2. Osszeférhetetlen és nem vehet részt az eljarasban ajanlattevoként, részvételre je-
lentkezoként, alvallalkozoként vagy az alkalmassag igazolasaban részt vevd szer-
vezetként az ajanlatkéré, megrendeld altal az eljarassal vagy annak elokészitésével
kapcsolatos tevékenységbe bevont személy vagy szervezet, ha kézremiikddése az
eljarasban a verseny tisztasaganak sérelmét eredményezheti. Az ajanlatkérd, a
megrendel koteles felhivni az eljaras elokészitésébe bevont személy vagy szerve-
zet figyelmét arra, ha e bekezdés alapjan - kiilondsen az altala megszerzett tobblet-
informéacidkra tekintettel - a beszerzési eljarasban torténd részvétele dsszeférhetet-
lenséget eredményezne.



4.3. Az ajanlatkérd, a megrendeld vagy ajanlati felhivast kozzétevd nevében eljaro és az
ajanlatkérd, a megrendeld vagy ajanlati felhivast kozzétevo altal az eljarassal vagy
annak elokészitésével kapcsolatos tevékenységbe bevont személy vagy szervezet —
a jelen szabélyzat 2/a. szamu vagy 2/b. szamu melléklete szerint — {rasban koteles
nyilatkozni arr6l, hogy vele szemben fennall-e az 6sszeférhetetlenség.

IL A BESZERZE'SI ERTlf:K ES AZ ERTEKHATAROK MEGHATAROZASARA
VONATKOZO SZABALYOK

1. A beszerzés értékének meghatirozasa és értelmezése

A beszerzés értékén a beszerzés megkezdésekor annak targyaért altalaban kért, ille-
toleg kinalt — altalanos forgalmi adé nélkiil szamitott — legmagasabb dsszegli teljes
ellenszolgaltatast kell érteni (a tovabbiakban: becsiilt érték).

A beszerzés megkezdésén a beszerzési eljarast megindité hirdetmény, ajanlatkérés,
megrendelés feladasanak (megkiildésének) idopontjat kell érteni.

2. A beszerzesek értékhatara

A becsiilt érték kiszamitasa sordn a beszerzés targyanak értékét nem kell egybe-
szamitani, a beszerzések értékhatara beszerzésenként egyedileg szamitando.

III. BESZERZESI ELJARAS LEFOLYTATASANAK ALTALANOS RENDJE

1. Szervezetiinknél:

a.) a 1.000.000 Ft egyedi értékét meg nem halado beszerzések esetén ele-
gendd megrendelést kiildeni a lehetséges szallito részére.

b.) az a.) pontban megjeldlt értéket meghaladd kozbeszerzés esetén leg-
alabb 3 db ajanlatot kell bekérni a lehetséges szallitoktol,

2. A beszerzesi eljaras soran szervezetiink (mint megrendeld, ajanlatkérd) neveében elja-
r6 személyek, szervezeti egységek korét a jelen szabalyzat 1. szama melléklete tar-
talmazza.

3. A megrendelés, az ajanlatkérés csak akkor kiildhet6 el- a szerzodés megkotéséhez
sziikséges engedélyek megléte esetén —ha szervezetiink (mint megrendeld, ajanlatké-
rd) rendelkezik a szerzddeés teljesitését biztosito anyagi fedezettel, vagy az arra vo-

natkozo biztositékkal, hogy a teljesités idopontjaban az anyagi fedezet rendelkezésre
all.

A megrendelést, valamint az ajanlatkérést, valamint az ajanlati felhivast kozértheto-
en, célratdrden, szabatosan, a magyar nyelv altalanos jelentésére figyelemmel, és a
miiszaki tartamra, valamint a beszerzési cselekmény koriilményeire tekintettel kell
megfogalmazni és elkiildeni a lehetséges szallito részére, illetve kdzzétenni.



4. Az eljarast megindito felhivasban (ajanlatkérés, ajanlati felhivas) meg kell hatiroz-
ni az ajanlatok értékelésének szempontjait.

Az ajanlatok értékelési szempontjai a kovetkezik lehetnek:
a) a legalacsonyabb Osszegli ellenszolgaltatas,
b) az Osszességében legelonydsebb ajanlat kivalasztasa.

Abban az esetben, ha Osszességében a legelényidsebb ajanlatot kivanjuk kiva-
lasztani, az eljarast megindité felhivdsban (ajanlatkérés, ajanlati felhivas) meg
kell hatarozni:

— az Osszességében legeldnydsebb ajanlat megitélésére szolgald részszem-
pontokat;

— részszempontonként az azok silyat meghatarozo - a részszempont tényle-
ges jelentdségével aranyban allé - szorzészamokat (a tovabbiakban: sily-
szam);

— az ajanlatok részszempontok szerinti tartalmi elemeinek értékelése soran
adhat6 pontszam also €s felsd hatarat, amely minden részszempont eseté-
ben azonos;

5. A beszerzési tevékenység iranyitasaval, valamint a feladatok megszervezésével
¢s megvalositasaval kapcsolatos feladatok és hataskorok.

5.1.A Zalacsanyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal, Zalacsany kézség Onkormanyzata és
Zalacsanyi Csany Laszlé Ovoda beszerzési tevékenységének irdnyitasaért Nagy
Laszloné és dr. Protar Henrietta felelGs.

Nemesbiik kézség Onkorményzata és Nemesbiiki Ovoda beszerzési tevékenységé-
nek iranyitasaért Dr. Simotics Barnabas €s dr. Protar Henrietta felelds.

Ligetfalva kdzség Onkorményzata beszerzési tevékenységének irdnyitisaért Barc-
za Zoltan és dr. Protar Henrietta felelos.

Zalakdveskut kozség Onkormanyzata beszerzési tevékenységének irdnyitisaért
Tolnai Istvan és dr. Protar Henrietta felels.

Felsépahok kozség Onkorményzata beszerzési tevékenységének iranyitasaért Pro-
tar Richard és dr. Protar Henrietta felelos.

Zalacsanyi Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat beszerzési tevékenységének iranyi-
tasaért Bogdan Janos és Bogdan Mark felel6s.

Feladata kiilonosen:
— feliigyeli a beszerzések teljes folyamatat, rendszeresen ellen6rzi a beszerzési
eljarasban bevont dolgozok és egyéb személyek tevékenységét,
— azonnal kételes kivizsgélni, minden beszerzést zavar6 koriilményt és min-
den olyan esetet, amely annak eredményét befolyasolhatja,

— jogkorében minden olyan intézkedést meg tesz, illetve koételes megtenni,
amely a beszerzések lefolytatdsanak jogszeriiségét és erkélesi tisztasagat
biztositja,

— rendelkezik a beszerzésekkel kapcsolatos feladatok beosztasara, s azt a dol-
gozok munkakéri leirdsdban rogziti, stb.



5.2. Az dnkormanyzatok és koltségvetési szervek beszerzésivel kapcsolatos teendok

6.

8.

elokészitése €s koordinalasa a polgarmesterek és a jegyzo feladata és hataskore.

Ezen beliil feladata kiil6nosen:

— az ajanlatkérés, a hirdetmény, sziiks€g szerint a dokumentacio el6készitése
€s intézkedés a kdzzétételrol, valamint az ajanlat bekérésérol,

— az adott beszerzésnél érvényesiteni kivant pénziigyi, jogi kovetelmények
meghatarozasa,
— a beszerzési dokumentumok elkészitésében kozremikédoé alkalmazottak,

szakértOként megbizott személyek vagy gazdalkodo szervezetek, kivalaszta-
sa, azokra javaslattétel,

— folyamatosan vizsgalja, hogy a beszerzések pénziigyi fedezete biztositott-e,

— rendszeresen ellendrzi a teljesitések szerzédésszerliségét, a szolgaltatis és
ellenszolgaltatas, aranyat és 6sszhangjat,

— gondoskodik a beszerzésekkel kapcsolatos adminisztracios feladatok ellata-
sarol,

— azonnal tdjékoztatja a szervezet vezetojét, ha feladatkorébe tartozé munka-
janak végzése soran szabalytalansdgot vagy szervezetiink miikédési kore
vonatkozéasaban célszeriitlenséget tapasztal és a jogkor gyakorldjandl intéz-
kedés megtételét kezdeményezi, stb.,

— ajelen szabalyzatban meghatarozott egyéb feladatok végrehajtasa.

A oOnkormanyzat, koltségvetési szerv a szerzddések kotésére vonatkozo eloirasok
(kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés stb.) betartasaval koti meg a szerzb-
dést a legjobb arajanlatot adéval.

Az Aht. 37. § (1) bekezdése alapjan a kitelezettségvillalasnak (megrendelésnek,
szerzédésnek) mindig irdsban kell megtorténnie. Az Avr. 53. § (1) bekezdése
alapjan nem sziikséges el6zetesen az irasbeli kitelezettségvallalds az olyan kifi-
zetések teljesitésehez, amelyek
a) értéke a szazezer forintot nem érik el,
b) a fizetési szamlakrol a szamlavezet6 altal leemelt dij, juttatds, a kiilfoldi
pénzértékben vallalt kotelezettség arfolyamvesztesége, vagy
c) az Aht. 36. § (2) bekezdése szerinti egyéb fizetési kotelezettségnek mind-
siil.

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



IV. EGYES BESZERZESI ELJARAS LEFOLYTATASANAK RENDJE

1. Szervezetiink
a.) alll. bekezdés 1. pontjanak b.) alpontja alapjan bekért ajanlatok,

elbirdlasara nem hozott 1étre biralobizottsagot.

2. Az ajanlatok felbontasakor a birald bizottsag koteles megallapitani az ajanlatok ér-
vényességét, illetve esetleges érvénytelenségét.

Ervénytelennek kell mindsiteni az ajanlatot, ha:

a) az ajanlattételi hatarid6 lejarta utan nyujtottak be,

b) az a felhivasban foglalt formai és tartalmi kdvetelményeknek nem felel
meg,

c) az ajanlattevo, illetoleg alvallalkozoja nem felel meg az 6sszeférhetetlen-
ségi kovetelményeknek,

d) az ajanlattevé nem felel meg a szerzddés teljesitéséhez sziikséges alkal-
massagi kovetelményeknek,

e) az Ajanlattevd ajanlatdban meghatarozott ellenszolgaltatas mértéke eléri
a Kbtv. szerinti kézbeszerzési értékhatart,

f) egyéb modon nem felel meg az ajanlati felhivasban, valamint a jogszaba-
lyokban meghatarozott feltételeknek.

Az ar alacsony voltinak megitélésekor a koradbbi tapasztalatokra, a beszerzést
megelézoen végzett piacfelmérés eredményére vagy a beszerzést megeldzden a
szilkséges anyagi fedezet meghatarozasahoz felhasznalt egyéb adatokra kell figye-
lemmel lenni.

3. Az ajanlatok felbontasarol, ismertetésérdl, az érvénytelen ajanlatokrodl jegyzokony-
vet kell késziteni:

A jegyzokonyvnek legalabb a kivetkezoket kell tartalmaznia:
— az ajanlat felbontasanak helyét, idejét,
— az ajanlatot felbonté személyek nevét,
— az ajanlattevd nevét, székhelyét (lakohelyét),
— az ajanlattevo altal kért ellenszolgaltatast,
— az ajanlattevo altal vallalt teljesitési hataridot,
— az érvénytelennek mindsitett ajanlatokat,
— az ajanlata érvénytelenségének okat,
— az ajanlatokra vonatkozé egyéb kiilonleges koriilményeket,
— az ajanlatot felbontdk alairasat,

A jegyz6konyv elkészitéséért a jegyz0 a felelds.
4. A beszerzési eljarast lezaro dontést

a.) a III. bekezdés 1. pontjanak b.) alpontja alapjan bekért ajanlatok vonatko-
zasaban a jegyzo €s a koltségvetési szerv vezetdje hozza meg.



5. A beszerzési eljarast lezaré dontésrdl, az ajanlatok elbirasarol, a dontést kdvets 8
napon beliil irdsban tdjékoztatni kell az ajanlatteviket.

A tajékoztatas elkiildéséért dr.Protar Henrietta jegyz6 a felelos.

V. A BESZERZESEK LEBONYOLITASANAK ELLENORZESE

1. A beszerzési eljarasok belsd ellenérzési rendszerben torténé ellendrzése dr.Prétar
Henrietta jegyz6 hataskérébe tartozik.
Az ellendrzés soran kiilonds gondot kell forditani a szabalyszertiségre, az elbiralas
szempontjainak elokészitésére, €s azok elbiralas soran térténd érvényesitésére.

2. Amennyiben a beszerzési eljarassal kapcsolatban jogorvoslati eljaras indul, arrél on-
kormanyzat, a k6ltségvetési szerv kiteles a képviseld testiiletet, a fenntartot haladék-
talanul tdjékoztatni.
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V1. ZARO RENDELKEZESEK

1. Szervezetiink beszerzését végz0 személyek és szervezetek kotelesek a vonatkozo
Jogszabdlyok és a jelen szabdlyzat eldirasait attanulmanyozni, értelmezni és az azok-
ban foglaltak szerint a télitk elvarhaté gondossaggal eljarni.

2. Az l. pontban megjeldltek — amennyiben megitélésiikk szerint sziikségessé valik a
jelen szabalyzat kiegészitése, vagy modositasa — indokolt észrevételeikkel, illetve
konkrét javaslataikkal kotelesek azt kezdeményezni.

3. Jelen szabalyzat 2015.01.01.napjan lép hatalyba. Rendelkezéseit csak a hatalybalé-
pését kovetden felmeriilt beszerzések esetében kell alkalmazni.

Zalacsany, 2015. januar 1.

11
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2/a. szamu melléklet

OSSZEFERHETETLENSEGI
NYILATKOZAT

Ao voovsvommmrsssprmvens seay o sespvsms i s 1 T S —— )
FEEAE. B s sov o o (G e e )
ajanlatkéré altal meginditott beszerzési eljarasba bevont személy kijelentem, hogy a
beszerzési szabalyzat 4. pontja szerinti dsszeférhetetlenség velem szemben nem ill
fenn.

Jelen nyilatkezatomat: a ... .ccicvvevimmmnisins sees (onkormdnyzal, a koltségvetési szerv)
altal @ .o targyban lefolytatandd beszerzési

eljarassal kapcsolatban teszem.

Datum: .o

nyilatkozattevo alairasa



2/b. szamu melléklet

OSSZEFERHETETLENSEGI

NYILATKOZAT
AUBIOtt oo e (lakeim: .o )
PHRE B it ek i et e s IG5 ooesmnoimsivamsns s ivans oo Nass svase 49 )
ajanlatkéro altal  meginditott  beszerzési  eljardsba  bevont  szervezet
) o s s T G A AR ) képviseldje kijelentem, hogy a

beszerzési szabalyzat 4. pontja szerinti dsszeférhetetlenség az altalam képviselt szer-
vezettel szemben nem all fenn.

Jelen nyilatkozatomat @ .o smsmmraisomamennmes (onkormdnyzat, a kiltségvetési szerv)

altal @ ..o targyban lefolytatando beszerzési
eljarassal kapcsolatban teszem.

Datum: .o

nyilatkozattevo aldirasa
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Megismerési nyilatkozat

Az 6nkormanyzatok, koltségvetési szerv2015. januar 1-t6l hatalyos beszerzési szabaly-
zataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a mun-
kam soran koteles vagyok betartatni.

Név Beosztas Datum Alairas
dr.Protar Henrietta jegyzo 2015.01.01. /i
Nagy Laszloné polgarmester 2015.01.01.
Barcza Zoltan polgarmester 2015.01.01.
Protar Richard polgarmester 2015.01.01.
dr. Simotics Barnabas polgdrmester polgarmester 2015.01.01. _
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