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BESZERZESEK LEBONYOLITASANAK SZABALYZATA

Mez8berény Véros Onkorményzata, a Mez6berényi Polgarmesteri Hivatal, illetve a
Polgarmesteri Hivatalhoz gazdalkodasi szempontbol csatolt gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 intézmények: Mezdberény Varos Ovodai Intézménye, Orlai Petrics Soma
Koényvtar, Muzeslis Gylijtemény és Miivelédési Kozpont, valamint a Mez6berényi Szlovak
Nemzetiségi Onkorméanyzat, Német Nemzetiségi Onkormanyzat, Mezdberény, Mez6berényi
Cigony Nemzetiségi Onkorményzat, mint megrendeld (tovabbiakban: megrendeld)
kozbeszerzési értékhatar alatti beszerzéseinek lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet, az
allamhéztartasrol sz0l6 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (X1.31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: kormanyrendelet) 13. § (2) bekezdés b) pontja alapjan a kovetkezok szerint
szabalyozza:

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat célja, hogy eljardsrendet hatdrozzon meg a kdzbeszerzési értékhatar alatti
dnkormanyzati beszerzésekre. A szabalyzat alkalmazasival a koézpénzek felhasznélasa
szabalyozott és atlithaté legyen, az ajanlattevék szamaéra azonos s egyenl$ feltételeket
biztositson, ezzel garantilva a verseny tisztasdgat, a beszerzés nyilvanossagat és az
ajanlattevék esélyegyenlfségét. A szabalyzat rogziti a megrendeld — kozbeszerzési
értékhatar alatti — beszerzései elékészitésének, lefolytatasanak, belsd ellendrzésenek
feleldsségi rendjét, a nevében eljard, illetSleg az eljarasba bevont személyek felelosségi
korét és a beszerzési eljards dokumentdldsi rendjét, Osszhangban a vonatkozd
jogszabalyokkal.

2. A szabalyzat hatilya kiterjed minden olyan — a kozbeszerzési értékhatart el nem érdé —
arubeszerzésre, épitési beruhazasra, valamint szolgiltatds megrendelésére, (tovabbiakban:
beszerzés) amelyek vonatkozasidban az Onkorményzat, vagy a Polgarmesteri Hivatal,
valamint a Polgarmesteri Hivatalhoz gazdasagi szempontbél csatolt gazdasagi szervezettel
nem rendelkezé intézmény a megrendel vagy ajanlatkérd.

3. A szabilyzat hatalya nem terjed ki
— a kozbeszerzésekrdl szoldé 2015. évi CXLIIL torvény (tovabbiakban: Kbt.)
hatalya ala tartozo, valamint
— akataszirofa, életveszély vagy balesetveszély okozta karok elhdritdsa érdekében
szilkségessé valo, azonnali beszerzésekre.

4. A beszerzések targya
A beszerzés targya lehet:
a.) arubeszerzés,

b.) épitési beruhazas,
c.) szolgaltatds megrendelése.
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a.) Arubeszerzés:

Az olyan visszterhes szerz6dés, amelynek targya forgalomképes és birtokba vehetd
ingd dolog tulajdonjogénak vagy hasznalatara, illetSleg hasznositisara vonatkozd
jognak — vételi joggal vagy anélkill torténé — megszerzése a megrendeld részérdl. Az
arubeszerzés magaban foglalja a beallitast és lizembe helyezést is.

b.) Epitési beruhdzds:

Az olyan visszterhes szerz6dés, amelynek targya az épitési tevékenységgel (Az épitett
kdmnyezet alakitasarol és védelmérdl szol6, tobbszor modositott 1997. évi LXXVIIL
torvény 2. § 36. pontja), valamint annak tervezésével Osszefiiggd munka megrendelése
a megrendeld részérdl.

c.) Szolgdltatds megrendelése:

Az olyan — 4rubeszerzésnek és épitési beruhazdsnak nem mindsiild — visszterhes
szerz8dés, amelynek tirgya kiilonosen valamely tevékenység megrendelése a
megrendeld részérol.

Ha a szerzédés tobb — egymassal sziikségszerlien Osszefiiggd — beszerzési targyat foglal
magaban, a meghatarozé értékil beszerzési targy szerint kell a szerzédést mindsiteni.

II. OSSZEFERHETETLENSEG

5. A beszerzések elokészitésében, az ajanlatok elbiralasaban és a dontéshozatalban részt vevo
személy, illetleg szakértd

e nem lehet az ajanlattevd, illetve az ajanlattevének vagy az ajanlattev0 képviseldjének
hozzatartozoja (Ptk. 8:1. § (1) bekezdés 1-2. pont);

e nem 4allhat az ajanlattevdvel munkaviszonyban, vagy egyéb szerzOdéses
jogviszonyban;

e nem lehet az ajanlattevé tulajdonosa, résztulajdonosa, vezetd tisztségviselGje vagy
feliigyelobizottsdganak tagja.

6. A beszerzések el6készitésében, az elbirdlasban és dontéshozatalban részt vevd a vele
szemben fennallé 6sszeférhetetlenségi okot koteles haladéktalanul bejelenteni a Jegyzonek,
a Jegyz0 esetében a Polgarmesternek, illetve a Képviseld-testiiletnek.

7. Osszeférhetetlen és nem vehet részt az eljaras el6készitésében, valamint lefolytatisaban a
Megrendelé nevében olyan személy vagy szervezet, amely funkcioinak partatlan es
targyilagos gyakorldsara barmely okbol, igy kiilonosen gazdasagi érdek vagy az eljarasban
részt vevd gazdasagi szerepl6vel fennallé mas kozos érdek miatt nem képes.

8. Osszeférhetetlenségi iigyben vita esetén a Képviselo-testiilet dont.

Oldal3/10



III. BESZERZESI ERTEK, BESZERZESEK LEBONYOLITASANAK ELJRASI
SZABALYAI

9. A beszerzés értékének meghatarozasa és értelmezése

A beszerzés értékén a beszerzés megkezdésekor annak targyaért altalaban kért, illetSleg
kinalt — altaldnos forgalmi adé nélkiil szamitott — legmagasabb 0Osszegii teljes
ellenszolgaltatast kell érteni (tovabbiakban: becsiilt érték).

A beszerzés megkezdésén a beszerzési eljarast megindité hirdetmény, ajanlatkéres,
megrendelés feladasdnak (megkiildésének) idépontjat kell érteni.

10. A beszerzések lebonyolitasanak eljarasi szabalyai
a.  Irasbeli kotelezettségvallalas nélkiil lebonyolithato beszerzések

A nett6o 200.000 Ft —ot meg nem haladé Osszegii beszerzésekre nem terjednek ki a
beszerzések lebonyolitisanak eljarasi szabalyai, ezen beszerzések lebonyolithatok irasbeli
kotelezettségvallalas nélkiil, szobeli megrendelés formajaban.

b. Egy ajanlatkéréssel bonyolithato eljaras

A netté 200.000 Ft és netté 1.000.000 Ft kozotti egyedi értékil beszerzések esetén elegend6
1 db 4rajanlat bekérése a pénziigyi osztalyvezetd, vagy az Intézményvezetd altal kijelolt
iigyintézé részérdl. Annak beérkezése személyesen, e-mail formaban, vagy postai ton,
amelynek birtokdban az irasbeli kitelezettségvallalas megkothetd visszaigazolt megrendeld
(szallito altal alairt) vagy szerzGdés formajaban. A kotelezettségvallald az Onkormanyzat
esetében a Polgarmester, a Hivatal esetében a Jegyz0, gazdasagi szervezettel nem rendelkez
szervezet esetén az Intézményvezeto.

A megrendeléssel beszerzett dru és/ vagy szolgaltatas atvételérél a beszerzd feleldsséggel
gondoskodik.

c. Harom ajanlatkéréssel lebonyolitott eljaras
A netté 1.000.000 Ft-ot meghalad6, beszerzések esetén legalabb 3 db 4rajanlat bekerése
sziikséges irdsban e-mail formaban vagy postai ton a beszerzésért felelds ligyintéz6 részérol.

Az ajanlatok beérkezése személyesen, e-mail-ben vagy ha a kiirasban szerepel, postai titon
torténik.

d. Beszerzési eljarashoz kotott eljaras

A kozbeszerzési értékhatart el nem ér6, de netté 2.000.000 Ft-ot meghaladé beszerzések
esetében beszerzési eljarast sziikséges lefolytatni.

11. A megrendelé nem kiteles harom arajanlatot bekérni az alabbi esetekben:
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a) a beszerzés kivételesen kedvezd feltételei csak rovid ideig allnak fenn, és az
ellenszolgaltatas a piaci drakhoz képest 1ényegesen alacsonyabb, tovabba e kedvezd
feltételek igénybevétele az ajanlatok bekérésére vonatkozé e szabdlyzat szerinti
szabalyok alkalmazasa esetén meghitisulna;

b) a beszerzés targya igazsagiigyi szakért6i megbizas, vagy kozbeszerzési eljarasokhoz,
palyazatokhoz kapcsolodé szakmai birdlobizottsagi tag megbizasa;

c) a megrendeld piackutatas eredményeképpen igazolhatdé moédon meggydzodott arrél,
hogy az adott piacon hidromnal kevesebb gazdasagi szerepld lelhetd fel, igy potencialis
versenyhelyzet nincs az adott beszerzési targy tekintetében;

d) aszerzddés targya egyedi gyartasi aru beszerzése,

e) a fizetési kotelezettség elézetesen meghirdetett tanfolyamra, képzésre, konferenciara
torténd jelentkezéssel kapcsolatos;

f) aszerz6dés targya személyhez kotott, bizalmi jellegii szolgaltatas teljesitése.

IV. BESZERZESI ELJARAS LEFOLYTATASANAK ALTALANOS RENDJE

A beszerzés elinditdsa el6tt a lehetd legpontosabban meg kell hatarozni a beszerzés céljat, a
teljesités elvart hataridejét, a beszerzés targyanak pontos jellemzdit, tartalmat, hogy a
szabalyszerlien hataridére benyfjtott ajanlatok érdemben Osszevethet6k legyenek.

Az ajanlattételi hataridét Gigy kell megallapitani, hogy az ajanlattevék egyenld eséllyel
megfeleld ajanlatot tehessenek. Az ajanlattételi hatdridé az ajanlatkérés megkiildésétol
szamitott legalabb 3, legfeljebb 20 munkanap lehet.

A beszerzési eljaras az ajanlatkérés kikiildésével indul.

Az ajanlattevék kivalasztisa az Onkorményzat beszerzései esetében a Polgarmester, a
Polgérmesteri Hivatal esetében a JegyzO, a Polgarmesteri Hivatalhoz csatolt gazdasagi
szervezettel nem rendelkez6 Intézmény esetén az Intézményvezeto a feladata.

12. Az ajanlati felhivas

Az ajanlati felhivasnak legalabb az alabbiakat kell tartalmaznia:

Megrendeld (ajanlatkérd) megnevezését, székhelyéet,

jelen szabdlyzatra tortén6 hivatkozast,

a beszerzés targyanak pontos meghatarozasat, fobb adatait, mennyiségeét,

a teljesités helyét, hataridejét, feltételeit,

ellenszolgaltatassal kapcsolatos kikotéseket, feltételeket,

annak meghatarozasat, hogy részajanlat teheto-e,

hianypo6tlas lehetdségét,

az ajanlat benyujtisdnak helyét, modjat, hataridejét, példanyszamat és a

csatoland6 mellékleteket,

e azt a rendelkezést, hogy az ajanlattételi hatarid6 alatt beérkezési, vagy postara
adasi hataridot kell érteni,

e jogfenntartast a beszerzés indokolas nélkiili eredménytelenné nyilvanitasara,
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e abban az esetben, ha a megrendel§ az ajanlatok értékelését t6bb szempont
alapjan végzi, a szempontokat a megfeleld sulyszdmokkal.

13. Az ajanlati felhivas médositasa, visszavonasa

14.

15.

A megrendel az ajanlattételi hataridd lejartaig médosithatja az ajanlati felhivasban, illetve
a dokumenticioban meghatirozott feltételeket. A modositott feltételekrdl az ajanlattételi
hataridS lejartdig 1 ajanlattételi felhivast kell egyidejileg megkiildeni valamennyi
ajanlattevének. Az 0j ajanlattételi felhivds esetében is figyelembe kell venni jelen
szabdlyzat IV. 10. pontjat.

A megrendeld az ajanlattételi hatarido lejartaig visszavonhatja az ajanlati felhivast, melyr6l
minden ajanlattevot tajékoztat.

Ajéanlatok benyijtasa, nyilvantartasba vétele

Az ajanlatot postai titon, illetve személyesen zart boritékban, vagy elektronikus {ton is be
lehet nyjtani. Az ajanlatot tartalmazo boritékot az ajénlattételi hataridd lejarta el6tt
felbontani tilos. Az ajanlattevd részére — amennyiben ajanlatat személyesen nyujtotta be —
az ajanlat atvételérdl elismervényt kell adni. Az elismervénynek tartalmaznia kell az atvetel
idépontjat, az ajanlat targyat, az atvevd nevét és kézjegyét.

Elektronikus benyujtas esetében a letoltést végzd személy a beérkezd ajanlatot elkiilonitve
tarolja az ajanlattételi hatarid6 lejartaig, és gondoskodik arrél, hogy annak tartalma ne
keriiljon nyilvanossagra az ajanlattételi hataridé lejarta elott.

Az ajanlatokat bontas utdn soron kiviil iktatni kell az ajanlatkérénél.

Az ajanlatok értékelése
A benyijtott ajanlat érvényes, ha az ajanlati felhivas feltételeinek mindenben megfelel.

A benynjtott ajanlat érvénytelen, ha:
e az ajanlati felhivisban meghatarozott ajanlattételi hataridd lejarta utan

nyujtottak be,

o az ajanlattevd, illetdleg alvallalkozdja nem felel meg az Osszeférhetetlensegi
kovetelményeknek,

e az ajanlattevd nem felel meg a szerzddés teljesitéséhez sziikséges alkalmassagi
kovetelményeknek,

e egyéb modon nem felel meg a jogszabalyokban meghatarozott feltételeknek,

e az ajanlat kirivoan alacsony ellenszolgaltatast tartalmaz,

o lehetetlen vagy tilzottan magas vagy alacsony méretékil, illetleg kirivoan
ardnytalan kotelezettségvallalast tartalmaz, kivéve az ajanlattevd igazolni
tudja, hogy az altala vallalt kételezettség teljesithetd, redlis,

o a felhivasban foglalt formai, vagy tartalmi kovetelményeknek nem felel meg,

o amennyiben az ajanlati kotottség bealltat kovetben ajanlattevd ajanlatat
modositja,

e amennyiben az 0Osszességében legeldnydsebb ajanlatban meghatarozott
ellenszolgaltatas mértéke eléri a hatalyos kozbeszerzési értékhatart.

Eljarasi eseményekre csak a Polgarmesteri Hivatal kijelolt helységeiben keriilhet sor.

Az ajanlatok felbontisinal legalabb kettd f6, Polgdrmesteri Hivatalban dolgozo
személynek jelen kell lennie. A megrendeld az ajanlati felhivasban, illetve
dokumentécioban meghatérozott feltételeknek megfeleld ajanlatokat a legalacsonyabb
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16.

osszegli, elvart mindséget biztosito ellenszolgaltatas alapjin (8sszességében legelonyosebb
ajanlat) birélja el. A birilati szempontokat az ajénlati felhivasban rogziteni kell minden
olyan esetben, ha a megrendel az ellenszolgaltatds mértékén kiviil egyéb biralati
szempontokat is figyelembe vesz az ajanlatok értékelésénél.

Az ajanlatok felbontsarél, ismertetéséré]l jegyzokonyvet kell késziteni. A bontasi
jegyzOkdnyvnek legaldbb a kovetkezket kell tartalmaznia:
e az ajanlat felbontdsanak helyét, idopontjat,
a bontasi eljarason résztvevok nevet,
az ajanlattevOk nevét, székhelyét,
az ajanlattevk altal kért ellenszolgaltatast,
amennyiben van, egyéb a beszerzés sajatossigabol adodé  Dbiralati
szempontokat,
az érvénytelennek mindsitett ajinlatokat, megjelSlve az érvénytelenség indokat,
e az ajanlatokra vonatkozd egyéb kiilonleges koriilményeket, amennyiben van
ilyen,
¢ az ajanlatokat felbontok alairasat.

A jegyzOkonyv elkészitéséért a Jegyzo felelOs.

A beszerzési dontés meghozatalara 1.000.000,- Ft netté dsszeghatarig az Onkormanyzat
esetében a Polgarmester, a Polgarmesteri Hivatal esetében a Jegyzd, a Polgarmesteri
Hivatalhoz gazdasagilag csatolt gazdasagi szervezettel nem rendelkez§ Intézmény esetén
az Intézményvezetd a jogosult.

1.000.000,- Ft nett6 6sszeget elérd beszerzéseknél az Onkorményzat esetében a Képviseld-
testiilet — kivéve rendkiviili esetekben 2.000.000,- Ft erejéig esetenként a Polgarmester —, a
Polgarmesteri Hivatal esetében a Jegyz6, a Polgarmesteri Hivatalhoz gazdasagilag csatolt
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd Intézmény esetén az Intézményvezetd jogosult a
beszerzésrdl hatarozni a jovahagyott koltségvetési eldiranyzati 6sszegen belill.

Eredménytelen az eljaras, ha:
e nem érkezett be egyetlen ajanlat sem,
e kizarolag érvénytelen ajanlat keriilt benyljtasra,
e cgyik ajanlattevé sem tett a rendelkezésre allo anyagi fedezetre tekintettel
megfeleld ajanlatot,
e amegrendeld az eljaras eredménytelenségérdl dont.

Szerzodéskotés

Az irasos megrendelének, vagy a megkdtendd szerzdésnek tartalmaznia kell azt a kitételt,
hogy az ajanlati felhivas, a dokumentaci6 és a nyertes ajanlat a szerz6dés (megrendeld)
elvalaszthatatlan mellékletét képezi akkor is, ha az fizikailag nincs a szerzédéshez
(megrendel6hdz) csatolva.

A felek csak akkor modosithatjdk a szerzédésnek a felhivas, dokumentécio feltételei,
illetve az ajanlat tartalma alapjan meghatrozott részét, ha a szerz6déskotést kovetden a
szerzédéskotéskor indokolhatoan eldre nem lathaté ok, vagy bedllott koriilmény miatt a
szerz6dés modositasa indokolt.
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17.

A megrendelé a szerzOdések kotésére vonatkozd elbirdsok (kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés stb.) betartdsdval koti meg a szerz8dést a legjobb darajanlatot adoéval.
Amennyiben az eljaras nyertese visszalép — és az ajanlati felhivasban ez a kitétel szerepel —
akkor megrendel jogosult az eredmény kihirdetésekor a kovetkezd legkedvezdbb ajanlatot

tevével megkotni a szerzodést.
A szerzddés teljesitésével, modositasaval, megsziintetésével kapcsolatos feltetelekre
vonatkozé eldirdsokra a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ellenérték kifizetése

Az &ltalanos fizetési mod a 30 napon belilli atutalds, melytdl azonban a felek

megegyezésének megfelelden el lehet térni.
Készpénzes kifizetés a Pénzkezelési Szabélyzatban meghatirozott Osszeghatarig
lehetséges, ettdl eltérni csak az adott koltségvetési szerv vezetdjének az engedélyével lehet.

V. BESZERZESI TEVEKENYSEG IRANYITASAVAL, A FELADATOK
MEGSZERVEZESEVEL ES MEGVALOSITASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK ES HATASKOROK

A megrendeld beszerzési tevékenységének iranyitisaért az adott koltségvetési szerv
vezetdje a felelds.

Feladata kiilondsen:

o feliigyeli a beszerzések teljes folyamatat, rendszeresen ellendrzi a beszerzési
eljarasban bevont dolgozok és egyéb személyek tevékenységét,

e azonnal koteles kivizsgalni, minden beszerzést zavaré koriilményt és minden
olyan esetet, amely annak eredményét befolyasolhatja,

e jogkdrében minden olyan intézkedést meg tesz, illetve koteles megtenni, amely a
beszerzések lefolytatisanak jogszeriiségét és erkolcsi tisztasagat biztositja,

o rendelkezik a beszerzésekkel kapcsolatos feladatok beosztasara, s azt a dolgozok
munkakori leirdsaban rogziti.

A megrendeld beszerzéseivel kapcsolatos teendSk elékészitése €s koordindldsa a
pénziigyi osztalyvezetd, illetve a beruhazasi iigyintézo feladata és hataskore.

Ezen beliil feladatuk kiillondsen:

e az adott beszerzésnél érvényesiteni kivant pénziigyi, jogi kovetelmények
meghatarozésa,

e a beszerzési dokumentumok elkészitésében kozremitkodd alkalmazottak,
szakértoként megbizott személyek vagy gazdalkodo szervezetek, kivalasztasa,
azokra javaslattétel,

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

e rendszeresen ellenérzi a teljesitések szerzédésszeriiségét, a szolgaltatas ¢&s
ellenszolgaltatas, aranyat és 6sszhangjat,

e gondoskodik a beszerzésekkel kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasardl,

e azonnal tijékoztatja az adott koltségvetési szerv vezetdjét, ha feladatkorebe
tartoz6 munkajanak végzése soran szabalytalansagot vagy szervezetiink miikddési
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kore vonatkozdsiban célszeriitlenséget tapasztal és a jogkor gyakorlojanal
intézkedés megtételét kezdeményezi, stb.,
e a jelen szabalyzatban meghatirozott egyéb feladatok végrehajtasa.
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V1. ZARO RENDELKEZESEK

A megrendelé beszerzését végzd személyek és szervezetek kotelesek a vonatkozo
jogszabalyok és a jelen szabélyzat el8irasait attanulmanyozni, értelmezni €s az azokban
foglaltak szerint a t6lilk elvarhaté gondossaggal eljarni.

Az 1. pontban megjeldltek — amennyiben megitélésiik szerint sziikségessé valik a jelen
szabalyzat kiegészitése, vagy modositdsa — indokolt észrevételeikkel, illetve konkrét
javaslataikkal kotelesek azt kezdeményezni.

Jelen szabalyzat kihirdetése napjan 1ép hatdlyba. Rendelkezéseit csak a hatalybalépését
kovetden felmeriilt beszerzések esetében kell alkalmazni.

Jelen szabalyzatot a Képviseld-testiilet a sz. hatdrozataval fogadta el.
Lt [L0ak (146 )
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Mez6berény Véaros Ovodai Intézménye Orlai Petrics Soma Konyvtar,
Muzeilis Gylijtemény és Miivel6dési
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