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Balatonkenese Viros Onkorminyzata Képvisel6-testiiletének
2024. februar 29. napjan tartandé nyilt képvisel6-testiileti {ilésére

Ugyiratszam: 4ig/438-2/2024.

Targy: Balatonkenesei Miivelddési Haz €s Konyvtar beszerzések lebonyolitasaval
kapcsolatos eljarasrendrdl sz0l6 szabalyzat tervezetének megtargyaldsa

Eléterjeszté: Jurcs6 Janos polgarmester

Torvényességi szempontbol megvizsgalta: dr. Nagy Erzsébet Andrea jegyzo

El6készitette: Virag Anikoé igazgatasi tigyintéz6

Melléklet:  Balatonkenesei Miuvelddési Haz és Konyvtdr mhkt/26-1/2024. iktatészamu
iratanak masolata

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Tajékoztatom a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy a Balatonkenesei Miivelodési Haz és
Konyvtar (8174 Balatonkenese, Kalvin Janos tér 4., a tovabbiakban: Intézmény) megbizott
intézményvezetdje a jogszabalyi elGirasoknak megfeleloen elkészitette az Intézmény
beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendrdl szolé szabalyzatanak tervezetét.

Kérem a Tisztelt KépviselG-testiiletet, hogy az el6terjesztést megtargyalni és szabal z
dontését meghozni sziveskedjen. A

Balatonkenese, 2024. februar 8.

Tisztelettel:

Jurgs6 Janos dr. Nagy Erzsébet Andrea
polgarmester jegyzo

Hatarozat-tervezet:
Balatonkenese Varos Onkormanyzata Képviselo-testiiletének

a Balatonkenesei Miivelodési Haz és Konyvtar
beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendroél szolo szabalyzatarol

1. Balatonkenese Varos Onkormanyzaténak Képviselé-testillete a Balatonkenesei
Miivelédési Haz és Konyvtar (8174 Balatonkenese, Kalvin Janos tér 4.) beszerzések
lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendrél szélé szabdlyzatat az eloterjesztés
melléklete szerinti tartalommal jévahagyja / nem hagyja jova.

2. A Képviselo-testiilet felkéri Jurcsé Janos polgarmestert, hogy a hatérozatrdl az
érintetteket tajékoztassa.

Hatarid6: azonnal
Felel6s: Jurcsé Janos polgarmester
Szab6 Andrea megbizott intézményvezetd



hivatal@balatonkenese.hu

Felado: kulturahaza@balatonkenese.hu

Kiildve: szerda 2024, februar 7 12:34

Cimzett: polgarmester@balatonkenese.hu

Masolatot kap: hivatal@balatonkenese.hu; jegyzo@balatonkenese.hu

Targy: Beszerzési szabalyzat tervezet megtargyalasa testiileti Glésen - Napirend felvétel
2024.02.29.

Mellékletek: mhkt_26-1_beszerzési szabalyzat.pdf; BESZERZES| SZABALYZAT_2024.02.05.docx

Tisztelt Polgarmester Ur!

Ezaton kérem a mellékletben megkiildott anyagot a soron kbvetkezé képviselG-testiileti iilés napirendjei kozé
felvenni sziveskedjenek.

A beszerzési szabalyzatot az Anna & Clayton feliileten talalhaté beszerzési szabalyzat minta alapjén készitettem el az
intézményre vonatkozo sziikséges kiegészitésekkel.

Balatonkenesei M(ivel6dési Haz és Konyvtar
8174 Balatonkenese, Kalvin Janos tér 4.
Telefon: + 36 88 594 500

Email cim: kulturahaza @balatonkenese.hu
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Iktat6szdm: mhkt/26-1/2024.

Balatonkenese Viros Onkorményzatinak Képvisel6-testiilete részére
8174 Balatonkenese
Béri Balogh Ad4m tér 1.

Targy: Balatonkenesei Miivelddési Haz és Konyvtar Beszerzési szabdlyzatanak aktualizalasa

Tisztelt Polgarmester Ur!
Tisztelt Képvisels-testiilet!

A Balatonkenesei Miivel6dési Haz és Konyvtar képviseletében kérem, hogy az Intézmény
Beszerzési szabélyzata aktualizdsanak, modositasanak targyaldsit a soron kovetkezé rendes
képviselS-testiileti ilés nyilt napirendi pontjai kézé felvenni sziveskedjenek.

Az elavult szabalyzat médositdsa sziikséges a jogi megfelelés biztositasahoz.

Kérjitk a médositott beszerzési szabalyzatot megtargyalni és jovahagyni sziveskedjenek.

Balatonkenese, 2024. februar 5.

Tisztelettel: -

/m’éf Andrea
~~_megbizott intézményve




BALATONKENESEI

MUVELODESI HAZ ES
KONYVTAR

beszerzések lebonyolitasaval
kapcsolatos eljarasrendrol szo6l6
szabalyzat

Késziilt: 2024. év




A gazdasagi verseny tisztasiganak megdvasa, tovabba valamennyi ajanlattevé szamara az
egyenld feltételek biztositdsa érdekében a kozbeszerzésekrdl szolé 2015. évi CXLIIIL.
torvény hatdlya aldA nem tartozé &rubeszerzések, épitési beruhédzasok, tovabba
szolgaltatasok megrendelese soran — figyelemmel az Allamhaztartasrél sz6l6 - 16bbszor
modositott - 2011. évi CXCV. térvény, valamint az allamhéztartasrél sz6lo torveny
végrehajtasara kiadott 368/2011. (XIIL. 31.) Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Avr.) és a
kozbeszerzési értékhatéarok alatti értékii beszerzések megvaldsitasaval és ellen6rzésével
kapcsolatos szabalyokrdl sz416 459/2016.(X11.23.) Kormanyrendelet szabélyaira — a nett6
egy milli6 forintot elérd vagy meghaladé beszerzések eljarasi szabalyai az alabbiak szerint
keriilnek meghatarozasra:

A szabélyzat jogszabalyi és egyéb forrasai kiilonosen:

- A mindenkori koltségvetési torvény,

— A kozbeszerzésekr6l sz6l6 2015. évi CXLIII. torvény (a tovabbiakban: Kbt.),

- Az allamhéaztartasrol sz6l6, tobbszér médositott 2011. évi CXCV. sz616 torvény (a
tovébbiakban: Aht.),

— Az éallamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasartol kiadott 368/2011. (XI1.31.)
Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Avr.),

— A Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint

- Az operativ gazdalkodasi jogkorok gyakorlasarol sz6l6 szabalyzata

1.
Altalanos rendelkezések

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed a foglalkoztatott személyekre (tovabbiakban:
munkavallalok).

1.
A szabalyzat célja

A szabédlyzat célja, hogy a mindenkori koltségvetési torvényben megallapitott
kozbeszerzési értékhatarokat el nem éré, tovabba a kozbeszerzései eljarasi kivételek ala
tartozé arubeszerzések, épitési beruhazisok és szolgaltatisok igénybevétele esetén
meghatarozza azokat az eljarasi szabalyokat, melyeket a Szervezet (a tovabbiakban:
Ajanlatkéré) koltségvetésének terhére megvalositott beszerzések lefolytatasa soran
alkalmazni kell.

2.
Alapelvek

A beszerzési eljarasban az Ajanlatkérd koteles biztositani, az Ajanlattevé pedig koteles
tiszteletben tartani a verseny tisztasagat.

Az Ajanlatkérének azonos banasmodot kell biztositania az ajanlatkérésben résztvevd
Ajanlattev6k szamara.

Ezen szabélyzatban biztositott jogokat és kotelezettségeket azok rendeltetésével
Osszhangban, a johiszemiiség kovetelményének megfelelGen kell gyakorolni, illetSleg
teljesiteni.



3.
A szabalyzat hatalya

A szabalyzat targyi hatélya kiterjed azokra a beszerzésekre, amelyeknek az Ajanlatkérd
koltségvetésében biztositott fedezetének értékhatara az eljaras megkezdésekor nem éri el
a Kbt. szerinti értékhatarokat.

E Szabalyzat személyi hatalya kiterjed minden olyan munkavallaléra, akit az
Ajanlatkérs a beszerzési eljarasaiba bevon, ideértve az eljarasok tervezését, el6készitését,
lefolytatasat, dokumentalasat, ellenGrzését, a dontések el6készitését és meghozatalat is.

Nem Kkell beszerzési eljarast lefolytatni és el6zetes ajanlatot sem kell kérni abban az
esetben, ha a beszerzés azonnali lebonyolitasa €élet- és vagyonbiztonsag szempontjabol
sziikséges, tehat személyi sériilés vagy anyagi kar elharitasa vagy annak csokkentése
(karenyhités) indokolja a halaszthatatlan intézkedést. Az ilyen indokkal torténd
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beszerzésrdl az Ajanlatkérd szervezet vezetGje dont.

Nem kell jelen szabalyzat szerinti beszerzési eljarast lebonyolitani, de legalabb egy
arajanlat bekérése sziikséges az alabbi beszerzésekre:

a) jogi szolgaltatdas, tanacsadas, specidlis szakértelmet igényl§ kozremiikodés,
kozbeszerzési tanacsadas, - oktatas, - egészségiigyi szolgaltatas, - lektoralas, - elGado-
miivészeti tevékenység,

b) kényvvizsgalat,

¢) kockazatmenedzselés és tanacsadas,

d) informatikai tanicsadas,

e) egyéb tanacsadas,

f) belsé ellendrzés,

g) kizarblagossag fennallasa esetén, ha a szerz6dést miiszaki- technikai sajatossagok,
miivészeti szempontok vagy kizarblagos jogok védelme miatt kizardlag egy
meghatarozott szervezet, személy képes teljesiteni,

h) kiilonleges jogrend fennallasa esetén,

i) jogszabaly szerinti esetekben,

j) az ajanlatkéré el6re nem lathat6 okbol elGallt rendkiviili siirgGsség esetén,

k) szakértdi tevékenység megrendelése esetén,

1) bizalmi tevékenység megrendelése esetén,

m) azon megismételt beszerzések esetén, amelynél az els6 korben lefolytatott eljaras
eredményteleniil zarult,

n) az ingatlan tulajdonjoganak vagy hasznalatéra, illet6leg hasznositdsara vonatkozo
jognak a megszerzésére irinyul6 beszerzés esetén.



4.
A beszerzések targya

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

a.) Arubeszerzés:

Az olyan visszterhes szerzédés, amelynek targya forgalomképes és birtokba vehet6
ing6 dolog tulajdonjoganak vagy hasznalatara, hasznositasara vonatkozé jogoknak
— vételi joggal vagy anélkiil torténé — megszerzése az Ajanlatkérd részérdl. Az
arubeszerzés magaban foglalja a beéllitast és iizembe helyezést is.

b.) Epitési beruhazas:

Az olyan visszterhes szerz6dés, amelynek targya - az épitett kérnyezet alakitasarol
és védelmérdl sz6ld, tobbszér médositott 1997. évi LXXVIIL. torvény alapjan — az
épitési tevékenységgel, valamint annak tervezésével Osszefiigg6é munka
megrendelése.

c.) Szolgaltatas megrendelése:

Az olyan — arubeszerzésnek és épitési beruhazasnak nem mindsiil6é — visszterhes
szerz6dés, amelynek targya kiilondsen valamely tevékenység megrendelése az
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Ajanlatkérs részérol.

Ha a szerzddés tobb — egymassal sziikségszerlien 6sszefiiggd — beszerzési targyat foglal
magaban, a meghatarozo értéki beszerzési targy szerint kell a szerz6dést mindsiteni.

A beszerzési eljaras lehet:
a) egyszert;
b) meghivasos.

Egyszerii beszerzési eljaras olyan netté 1.000.000 Ft becsiilt értéket el nem
érd beszerzési eljaras, amelyben kevesebb, mint harom ajanlattev tesz ajanlatot.

A nettd 1.000.000 Ft becsiilt értéket el nem éré beszerzések esetében, elegendd, ha
legalébb egy felkért ajanlattevs tesz ajanlatot. Ebben az esetben gondoskodni kell arrol,
hogy a termék/szolgaltatas beszerzése az altalanosan elvarhaté kévetelményeknek
megfelelGen, valamint a lehetd leggazdasagosabb modon torténjék.

Az Ajanlatkér§ Operativ szabalyzata értelmében a netté 200.000 Ft alatti beszerzés
esetén arajanlat sem sziikséges, ezekben az esetekben a szabalyzat alapjan torténik a
kotelezettségvallalas.

A meghivasos beszerzési eljaras olyan nett6 1.000.001 Ft becsiilt értéket
elérd, vagy azt meghalad6 beszerzési eljaras, amelyben legalabb harom felkért
ajanlattevd tesz ajanlatot.



e

Palyazati forrasbol megval6sulé beszerzés esetén a tdmogaté altal elSirtak szerint kell
eljarni, s igy a fenti értékhatarokat figyelmen kiviil lehet hagyni.

. S5
Osszeférhetetlenség

Osszeférhetetlen és nem  vehet részt az  eljards  el§készitésében,
lefolytatasaban/végrehajtasiban az Ajanlatkéré nevében olyan személy vagy
szervezet, amely funkci6éinak partatlan és targyilagos gyakorlasidra barmely okbdl, igy
kiilonosen gazdasagi vagy mas érdek vagy az eljarasban részt vevs gazdasagi szereplGvel
fennall6 mas kozos érdek miatt nem képes.

Osszeférhetetlen és nem vehet részt az eljarasban ajanlattevéként, részvételre
jelentkezGként, alvallalkozéként vagy az alkalmassag igazolasdban részt vevd
személyként/szervezetként az ajanlatkérs altal az eljarassal vagy annak el6készitésével
kapcsolatos tevékenységbe bevont személy vagy szervezet.

Az Ajanlatkéré koteles felhivni az eljaras el6készitésébe bevont személy vagy szervezet
figyelmét arra, ha - kiilonosen az altala megszerzett tobblet-informéacidkra tekintettel - a
beszerzési eljarasban torténd részvétele 6sszeférhetetlenséget eredményezne.

Az Osszeférhetetlenségrdl az eljarasban résztvevok irasban tesznek nyilatkozatot.

II.
Az eljaras el6készitése
A beszerzési érték és az értékhatarok meghatarozasara vonatkozo
szabalyok

A beszerzés elGkészitésén az adott beszerzési eljaras megkezdéséhez sziikséges
cselekmények elvégzését, igy kiilonosen az adott beszerzéssel kapesolatos helyzet- és
piacfelmérést, elézetes piaci konzultaciét, a beszerzés becsiilt értékének felmérését, a
beszerzési dokumentumok elGkészitését kell érteni.

A beszerzési eljaras elGkészitésével, lefolytatasaval kapcsolatban keletkezett Gsszes iratot
a beszerzési eljaras lezarulasatdl, a szerz6dés teljesitésével kapcsolatos Gsszes iratot a
szerz6dés teljesitésétdl szamitott legalabb 6t évig meg kell Srizni.

1.
Helyzet- és piacfelmérés

A beszerzési eljarasat - a beszerzés targyara és becsiilt értékére tekintettel - megfelels
alapossaggal kell el6késziteni.

A becsiilt érték meghatarozasa céljabol kiilon vizsgalatot kell végezni. A vizsgélat
keretében fiiggetlen szakért6kkel, hat6sagokkal, illetve piaci résztvevékkel elézetes piaci
konzultaciékat folytathat azok eredményét koteles dokumentalni.

A Dbeszerzés targyara vonatkozd becsiilt érték meghataroziasa érdekében a piaci
résztvevlktll, szakértéktdl, hatésagoktol az informaciokérés — tobb szereplS egyideji,
vagy rovidebb id6szakot, 6 honapot nem meghaladé megkeresésével — torténhet:



a) e-mailben, és a megkeresésre e-mailben beérkezs informaciok kinyomtatasaval és
iktatasaval,

b) postai kézbesités, vagy személyes kézbesités esetén tértivevénnyel igazolt
atvétellel, a megkeresésre érkezett valasz iktatasaval,

c) telefonon torténd kapcsolatfelvétel esetén az iigyiratban térténé datumozott
feljegyzéssel,

d) személyes megjelenéssel jaré konzultacio esetében jegyz6konyv készitésével,

e) szakmai kamarak altal ajanlott dijszabasok alapulvételével,

f) korabbi, hasonl6 targyra iranyul6 szerz6dések elemzésével.

2.
A beszerzés értékének meghatarozasa és értelmezése

A beszerzés becsiilt értékén a beszerzés megkezdésekor annak targyaért az adott piacon
altalaban kért vagy kinalt, altalanos forgalmi adé nélkiil szamitott, teljes ellenszolgaltatast
kell érteni. Opcionélis részt tartalmazo ajanlatkérés esetén a teljes ellenszolgaltatasba az
opcionalis rész értékét is bele kell érteni. A becsiilt érték meghatarozasara a Kbt. az
iranyadoé.

Ha az Ajanlatkérs lehet6vé teszi az egyes kiilon részekre torténd ajanlattételt, a becsiilt
értékébe minden rész értékét egybe kell szamitani.
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Az értékhatar

Az értékhatar az egyes beszerzések esetében a kozponti koltségvetésrdl szol6 torvényben
évente meghatarozott kozbeszerzési értékhatarok mértéke alatti 6sszeg.

4.
A beszerzés megkezdése

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

I11.
Ajanlatkéré nevében eljaro személyek

Az Ajanlatkérst a beszerzési eljaras soran az Ajanlatkéré torvényes képvisel6 képviseli.
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Ha a beszerzés elbiralasa specidlis szakértelmet igényel, az Ajanlatkéré nevében eljar6
személy vagy szervezet szakért6t kérhet fel.

IV.
A beszerzések lebonyolitasanak eljarasi szabalyai

A versenyeztetés - a Kbt-ben és egyéb jogszabalyi rendelkezés figyelembe vételével —
ajanlatkérés atjan valésul meg.

Az irasban megkeresett ajanlattevé/knek az ajanlatuk megtételére a felhivas feladasatol
az ajanlattétel napjaig legalabb 8 naptari napot biztositani kell.



Az ajanlattételi felhivas tartalmat Ggy kell meghatarozni, hogy annak alapjan az
ajanlattev6k megfelels ajanlatot tehessenek és szabalyszer(ien, hatarid6ben benyujtott
ajanlatok 6sszehasonlithatok legyenek.

Ajanlatkér6 az ajanlati felhivasban az ajanlat részeként benytjtasra elGirt egyes
dokumentumok utblagos csatolasara, tovibba az ajanlat masolati példanyanak p6tlasara,
az ajanlatok bontasat kovetd két munkanapon beliil lehetSséget biztosit.

Az ajanlattételi felhivasnak az alabbiakat kell tartalmaznia kiilonosen:

- az ajanlatkérd nevét, cimét, telefon és fax szamat, e-mail cimét, képvisel6
megjelolését,

- a beszerzés targyat, illetve mennyiségét, a miiszaki leirast, illet6leg minGségi és
teljesitési kovetelményeket,

- aszerz6dés meghatarozasat (pl: tervezési, szolgaltatasi szerz6dés),

- a szerz6dés idGtartamat vagy a teljesités hataridejét,

- ateljesités helyét,

- az ellenszolgéltatas teljesitésének feltételeit,

- az elbiras alapjat, (a legalacsonyabb ar, a legalacsonyabb koltség, amelyet az
ajanlatkér6 altal meghatarozott koltséghatékonysigi modszer alkalmazasaval
kell kiszamitani, vagy a legjobb ar-érték aranyt megjelenité olyan - kiilonésen
minéségi, kornyezetvédelmi, szocialis - szempontok, amelyek kozott az ar vagy
koltség is szerepel.

- az ajanlattételi felhivas targyanak ellenérték megjelolésére iranyul6 felhivast,

- referenciak kérését,

- aszamlazas modjat,

- az ajanlat érvényességi idejének megjelolését,

- az ajanlat dijmentességének rogzitését,

- az ajanlat benytjtasanak médjat,

- az ajanlatkéré kapcesolattartéjat,

- az ajanlat benytjtasanak hataridejét,

- az ajanlat benyiijtasinak cimét,

- az ajanlat felbontasanak helyét és idejét,

- az ajanlattételi eljaras eredményhirdetés napjat,

- aszerz6déskotés hataridejét.

Az ajanlattételi felhivas mintat az 1. szama melléklet tartalmazza.

Ajanlatkér§ az ajanlati felhivasban eléirhatja az ajanlattevé pénziigyi, gazdasagi és
miiszaki alkalmassagi igazolasat.

A beszerzési eljarasban az ajanlatkér6 az ajanlattételi felhivasban meghatarozott
feltételekhez, az ajanlattevé pedig az ajanlatahoz van kotve.

Az ajanlatkérének a beérkezett ajanlatok bontasardl és elbiralasardl jegyz6konyvet kell
készitenie, amely tartalmazza legalabb:

- az ajanlatkéré megjelolését,
- azligyiratszamot,



- ajegyzOkonyv készitésének idejét, targyat,

- az ajanlattevé(k) nevét,

- az ajanlattev6(k) altal kért ellenszolgaltatast,

- az ajanlat(ok) f6bb tartalmi elemeit,

- az értékelésben részt vevs személy(ek) nevét,

- tovabba a nyertes ajanlattevd kivalasztasat, illetve megnevezését,

- esetlegesen az érvénytelen ajanlatokat, valamint a kizart ajanlattevéket,
- az ajanlatokra vonatkozo egyéb kiilonleges koriilményeket.

A jegyz8konyv elkészitéséért az ajanlattételi eljaras bonyolitasat végzé ligyintézo felelGs.
A jegyzOkonyvet a bontaskor és elbiralaskor jelen 1év6 személyeknek kézjegyiikkel kell
ellatni.

Eredménytelen a beszerzési eljaras, ha:

- nem nyujtottak be ajanlatot (nincs ajanlat),

- csak az ajanlattételi hataridé lejarta utan nyujtottak be ajanlatot,

- az ajanlattev8k egyike sem felel meg az ajanlati felhivasban foglalt feltételeknek,

- egyik ajanlattevd sem, vagy az Osszességében legel6nyosebb ajanlattevs sem tett — az
ajanlattevd rendelkezésére all6 anyagi fedezet mértékére tekintettel — megfelels ajanlatot,
- nem a felkért ajanlattevék nytjtottak be az ajanlatot.

Az eredménytelen beszerzési eljaras okarél feljegyzést, illet6leg jegyzSkonyvet kell
késziteni, és az ajanlatkérési eljarast sziikség szerint meg kell ismételni.

Az ajinlatkérést EU forrasbdl tamogatott beszerzés esetén a palyazati felhivasba foglalt
feltételek szerint, ennek hidAnyaban mindaddig meg kell ismételni, amig harom érvényes
ajanlat nem érkezik.

Az eredményes beszerzési eljaras esetén ajanlatkérs legkésébb az eredményhirdetés
napjan, vagy napjaig irasban értesit valamennyi ajanlattevét az eljaras eredményérol,
illetve eredménytelenségérdl.

Az ajanlatkér6 a szerz6dések kotésére vonatkozd el6irasok (kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés stb.) betartasaval koti meg a szerz6dést.

Szabalyzat hatdlya ala tartozé szervezet kizarblag a nyertes ajanlattevével kothet
szerzddést, az eredmény irasbeli kihirdetésétfl szamitott 30 naptari napon belil. A
szerzédést nigy kell megkotni, hogy a beszerzési eljards nyertesének az ajanlattételi
kotottsége még fennalljon.

Amennyiben a nyertes ajanlattevével a szerz6dés megkotése annak visszalépése miatt
meghitsul, - és az ajanlati felhivasban ezen kitétel szerepel — akkor a szerzédést az
Ajanlatkérd a masodik legjobb nyertes ajanlatot tett ajanlattevével kotheti meg.

Az ajanlatkéréssel kapcsolatosan keletkezett dokumentaciékat az ajanlatkérének az
Iratkezelési szabalyzatban foglaltak szerint kell megd&rizni, illetve selejtezni.

Ajanlatonként nyilvan kell tartani az alabbiakat:



- ajanlatkér6 (ajanlattételi felhivas),
- ajanlat (ok),

- bontasi jegyz6konyv,

- megrendeld és/vagy szerz6dés,

- teljesitésigazolas,

- szamla,

- utalas dokumentuma.

V.
A beszerzési tevékenység iranyitasaval, valamint a feladatok
megszervezésével és megvalositasaval kapcesolatos feladatok és hataskorok.

A beszerzési tevékenység iranyitasaért Ajanlatkérd torvényes képviselGje a felelds.

Feladata kiilonésen:

- felligyeli a beszerzések teljes folyamatit, rendszeresen ellendrzi a beszerzési
eljarasban bevont dolgozok és egyéb személyek tevékenységét,

- azonnal kételes kivizsgalni, minden beszerzést zavar6 koriilményt és minden olyan
esetet, amely annak eredményét befolyasolhatja,

- jogkorében minden olyan intézkedést meg tesz, illetve kiteles megtenni, amely a
beszerzések lefolytatasanak jogszertiségét és erkolesi tisztasagat biztositja,

- rendelkezik a beszerzésekkel kapcsolatos feladatok beosztasara, s azt a dolgozdk
munkakori lefrasaban rogziti, stb.

A beszerzési tevékenységgel kapcsolatos teendSk elGkészitése és koordinalasa Ajanlatkérd
torvényes képviselGjének feladata:

Ezen beliil feladata kiil6nosen:

- az ajanlattételi felhivas elGkészitése és intézkedés a megkiildésrdl,

- az adott beszerzésnél érvényesiteni kivant pénziigyi, jogi kovetelmények
meghatéirozasa vagy javaslattétel ezek meghatarozaséra,

- a beszerzési dokumentumok elkészitésében kozremiikodék, szakért6ként
megbizott személyek vagy gazdalkodo szervezetek kivalasztasara javaslattétel,

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

- rendszeresen ellen6rzi a teljesitések szerz6désszertiségét, a szolgaltatas és
ellenszolgaltatés, aranyat és O0sszhangjat,

- gondoskodik a beszerzésekkel kapcsolatos adminisztracids feladatok ellatasarol,

- azonnal tajékoztatja a szervezet vezetGjét, ha feladatkorébe tartozé6 munkéajanak
végzése soran szabdlytalansagot vagy szervezetiink miikodési kore vonatkozasaban
célszerlitlenséget tapasztal és a jogkor gyakorlojanal intézkedés megtételét kezdeményezi,
- a jelen szabalyzatban meghatéarozott egyéb feladatok végrehajtasa.

Az allamhaztartasrdl sz6l6 torvény végrehajtasardl kiadott 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendeletre figyelemmel nem sziikséges elGzetes irasbeli kotelezettség vallalas az olyan
kifizetés teljesitéséhez, amely értéke a 200.000 Ft-ot nem éri el.

A szerz6dés teljesitésével, mobdositasaval, megsziintetésével kapcsolatos feltételekre
vonatkozo6 elGirasokra a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni.



VI.
A BESZERZESEK LEBONYOLITASANAK ELLENORZESE

Az ellen6rzés soran kiilonés gondot kell forditani a szabalyszeriiségre, az elbiralas
szempontjainak el6készitésére, és azok elbiralas soran torténd érvényesitésére.

VII.
ZARO RENDELKEZESEK

Szervezetiink beszerzését végzé személyek és szervezetek kotelesek a vonatkozd

jogszabalyok és a jelen szabalyzat elGirasait attanulmanyozni, értelmezni és az azokban
foglaltak szerint a téliik elvarhat6 gondossaggal eljarni.

A megjeloltek — amennyiben megitélésiik szerint sziikségessé valik a jelen szabélyzat
kiegészitése, vagy modositasa — indokolt észrevételeikkel, illetve konkrét javaslataikkal
kotelesek azt kezdeményezni.

Jelen szabalyzat hatalyba 1€p:

Kelt: |

Szervezet vezetGjének
alairasa



1. sz. melléklet
Ajanlattételi felhivas tartalma kiilonosen

1. Az ajanlatkérd neve:
Cime:
Telefon/fax szam:
E-mail cime:
Képvisel6:
Beszerzés targya:
Miiszaki leiras, minéségi és teljesitési kovetelmények:
A szerz6dés meghatérozasa:
A szerz6dés idGtartama:
A teljesités helye:
Az ellenszolgaltatas teljesitésének feltételei:
Az ajanlathoz csatoland6 dokumentumok:
Példaul: (egyszert masolatban is benytijthatok)
a) Két db referencia
b) Tevékenységet igazolé dokumentumok,
c) Cég esetén cégbirdsagi végzés, egyéni véllalkozé esetén vallalkozoi
igazolvany
d) Alairasi cimpéldany
e¢) Felel8sségbiztositas igazolasa.
9. A szamlazas mébdja:
10. Az ajanlat érvényességi ideje:
11. Az ajanlattétel benyujtasi hatarideje:
12. Az ajanlattétel benyijtasanak cime:
13. Az ajanlattétel benyijtasanak médja:
Kérjiik, a boriton rogziteni: ,Ajanlat a .........cccceeeueeneen. hoz
14. Az ajanlat bontasanak helye és ideje:
15. Az ajanlattétellel kapcsolatos egyéb informaciok:
a) Az ajanlattétel dijmentes/dijkateles.
b) Az ajanlatot két példanyban kell benytijtani, megjelolve az eredeti és masolati
példanyt. Eltérd tartalom esetén az eredeti példany tartalma az iranyadé. Az
oldalakat ({ireseket nem) sorszdmozni és szignézni kell.
¢) Az ajanlatkérd kapesolattartojat, beosztasat, elérhetéségét meg kell jel6lni.
16. A szerzGdéskotés hatarideje:
17. Az eredményhirdetés napja:

e A Al

A szabalyzat 1. szama mellékletében az ,ajanlattételi felhivas” tartalmi elemeibél a 8.
pontban rogzitett ,,az ajanlathoz csatoland6é dokumentumok” példalézé felsorolasabdl az
adott ajanlattételi felhivashoz ténylegesen csatoland6 dokumentumok meghatarozasat az

ajanlatkérd nevében az ajanlati felhivast jovahagyb személy esetenként hatarozza meg,
igazitva az adott beszerzési eljaras jellegéhez, siilyahoz.

Tajékoztatjuk, hogy a beszerzési szabalyzata értelmében:
Eredménytelen a beszerzési eljaras, ha:

- nem nyQdjtottak be ajanlatot (nincs ajanlat),
10



- csak az ajanlattételi hataridé lejarta utan nytjtottak be ajanlatot,

- az ajanlattevok egyike sem felel meg az ajanlati felhivasban foglalt feltételeknek,

- egyik ajanlattevé sem, vagy az Gsszességében legel6nyosebb ajanlattevs sem tett — az
ajanlattevé rendelkezésére 4ll6 anyagi fedezet mértékére tekintettel — megfelels ajanlatot,
- nem a felkért ajanlattevék nyajtottak be az ajanlatot.

Az eredménytelen beszerzési eljarast sziikség szerint meg kell ismételni.
Az ajanlatkérést EU forrasbdl tAmogatott beszerzés esetén a palyazati felhivasba foglalt

feltételek szerint, ennek hidnyaban mindaddig meg kell ismételni, amig harom érvényes
ajanlat nem érkezik.
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Megismerési zaradék:

2, sz. melléklet

Alairasommal igazolom, hogy a beszerzések lebonyolitasaval kapesolatos eljarasrendrél
sz0l6 szabélyzatban foglaltakat és a hozza tartozé dokumentumot megismertem,

betartasat ram nézve kotelezének ismerem el:

Munkakor/Beosztas

Datum

Alairas
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