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PREAMBULUM

Otvoskonyi Kézség Onkormanyzata (tovabbiakban: Onkormanyzat) a kézbeszerzésekrOl sz616
2011. évi CVIIL torvény (tovabbiakban: Kbt.) 22. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a Kbt.
céljainak és alapelveinek maradéktalan biztositasa érdekében az alabbi szabalyzatot adja ki.

Az Onkormanyzat egyes kézbeszerzéseivel kapcesolatban jelen szabélyzattdl eltér®, de a Kbt-be és
egyéb jogszabélyokba, tovabbi szabilyzataiba nem iitk6z8en, jelen szabalyzattdl eltér®
szabalyzatot, felel@sségi rendet is alkothat.

A Szabalyzatban és a kozbeszerzési eljarasokban alkalmazott valamennyi fogalmat a Kbt.
clOirasai, definiciéi szerint kell alkalmazni. Rendkiviili esetben, ha a Kbt. a kozbeszerzési
cljarasban alkalmazott fogalmakrél nem tartalmaz definiciét, ugy az eljarast megindité
hirdetményben, vagy a dokumenticiéban kell gondoskodni a fogalmak pontos, egyértelm(
meghatarozasarol a Kbt. céljainak és alapelveinek figyelembe vételével.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. pont
A szabalyzat célja, hatalya és alkalmazasi kore

(1) A Szabalyzat célja, hogy a Kbt-vel, valamint annak végrehajtasi rendeleteivel, illetve a
mogottes jogszabalyokkal 6sszhangban az Onkorményzat kozbeszerzéseire vonatkozdan
meghatarozza (Kbt. 22. §.):

- a kozbeszerzési eljarasok elOkészitésének, lefolytatisanak, bels@ ellenOrzésének
felelésségi rendjét,

- anevében eljaré, illetBleg az eljarisba bevont személyek, illet@leg szervezetek felel@sségi
korét,

- akozbeszerzési eljarasok dokumentalasi rendjét,

- a kozbeszerzési eljaras soran hozott dontésekért felel@s személyt, személyeket, illetOleg
testiileteket.

(2) Az Onkorményzat kozbeszerzési targyd eljarasait és dontéseit Segesd, Beleg és Otvoskonyi
Kézségek KorjegyzOsége (a tovabbiakban: KorjegyzOség) — igény szerint kiils® szakértd
bevonasaval — késziti el@ és hajtja végre. A Szabalyzat az Onkormanyzatra, valamint a
KorjegyzOségre vonatkozé helyi szabalyokat tartalmazza, ezért a Szabalyzatot és a Kbt-t,
illetve annak végrehajtasi rendeleteit egyttt kell hasznalni és alkalmazni. A Szabalyzat és a
Kbt. alkalmazasa soran figyelembe kell venni a Kozbeszerzési Hatésag ajanlasait és a

Hato6sag elnokének tajékoztatoit is.

(3) A Szabalyzat targyi hatilya kiterjed az Onkormanyzat valamennyi, a Kbt. hatilya al4 tartozé
beszerzésére. BEzen szabalyzat szabalyait nem kell alkalmazni akkor, ha a becsilt érték
meghatarozasa ill. az egybeszamitasi szabalyok alkalmazasaval megallapithatd, hogy
jogszerlen nem sziikséges a Kbt. szerinti kézbeszerzési eljaras lefolytatasa, illetve a beszerzés
a Kbt-ben meghatarozott kivételi korbe tartozik.

(4) A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed:
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- valamennyi, az Onkormanyzat kézbeszerzéseit elOkészit0, a kozbeszerzési eljarasokba
bevont személyre,

- az Onkormanyzat altal megbizott szakértOre — a szakért® megbizasinak tartalma
szerint-

- abiral6 bizottsagra,

- dontéshozéra.

(5) A Szabalyzattal 6sszhangban minden egyes eljarasnal belsO felel@sségi rend késziil az 1. sz.
minta alapjan.

2. pont
A koézbeszerzés tervezésének és Osszegzésének rendje

(1) Az elfogadott koltségvetési rendelet alapjan minden kéltségvetési év elején, legkésObb
marcius 31. napjaig éves Osszesitett kozbeszerzési tervet kell késziteni az adott évre tervezett
kozbeszerzésekrOl. A kozbeszerzési tervet a Kézbeszerzési koordinator (korjegyz0), vagy
kiils@, megbizott szakért0, az Onkormanyzat korjegyz0jével egyiittmUkodve késziti el, és a
KépviselOtestiilet hagyja jova. A kézbeszerzési terv nyilvanos adatnak minOsiil, legalabb 6t
évig meg kell Orizni.

(2) A kozbeszerzési terv elkészitése elOtt lefolytatott kozbeszerzési eljarasokat a kozbeszerzési
tervben szerepeltetni kell.

(3) A kozbeszerzési tervben nem szerepl® kézbeszerzésre, vagy a tervben foglaltakhoz képest
médositott kézbeszerzésre vonatkozé eljaras akkor folytathaté le, ha el@re nem lathaté okbdl
elBallt kozbeszerzési igény, vagy egyéb véltozas meriilt fel. Ilyen esetekben a kozbeszerzési
tervet modositani kell és abban a médositast és annak indokat is at kell vezetni.

(4) A kozbeszerzési terv elkészitésével kapcsolatban valamennyi feladat és hataskor cimzettje a
Kézbeszerzési koordinator (korjegyz0). Az elfogadott kozbeszerzési tervet az év soran a
Kézbeszerzési koordinator (korjegyz0) vagy kiils@, megbizott szakért® folyamatosan
karbantartja a tervezett és nem tervezett év kozbeni valtozasokkal, azzal, hogy minden
médositast a Képviselétestiilettel jova kell hagyatni.

(5) A kozbeszerzési terv nem vonja maga utan az abban megadott kdzbeszerzésre vonatkozé
eljaras lefolytatasanak kotelezettségét.

(6) A targyévben lefolytatott kozbeszerzési eljarasokrol éves statisztikai Osszegzést kell késziteni,
melyet legkésObb a targyévet kovet® év majus 31. napjiig meg kell kiildeni a Kozbeszerzési
Hatésag szaméra. A statisztikai Osszegzést a Kozbeszerzési koordinator (korjegyz0) vagy
kiils@, megbizott szakért® késziti el és elvégzi az ezzel kapcsolatos valamennyi feladatot.

3. pont
A koézbeszerzési eljaras dokumentalasa

(1) Az Onkormanyzat, mint Ajanlatkér® (a tovibbiakban: Ajanlatkér®) minden egyes
kézbeszerzési eljarasat — annak elOkészitésétOl az eljaras alapjan kotott szerzOdés teljesitéséig
terjedéen — {rasban dokumentalni kell, oly médon, hogy a nyilvanossag biztositasat a Kbt.
szerint kell elvégezni. Az Ajanlatkér@ honlapjan tortén8 kozzétételért a Kozbeszerzési
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koordinator (korjegyz0) vagy kiils®, megbizott szakért® valamint az 6nkorményzati honlap
szerkesztOsége felel@sek.

Ennck megfelel@en elBiras, hogy a kézbeszerzéssel kapcesolatban barmilyen jognyilatkozatot
tenni csak {rasban és csak az arra feljogositott személy tehet.

A kozbeszerzési eljaras elOkészitésével, lefolytatisaval és a szerzOdés teljesitésével
kapcsolatban keletkezett Osszes iratot a kozbeszerzési eljaras lezarulasatol, iﬂetﬁleg a
szerzOdés teljesitésétBl szamitott 6t évig meg kell Orizni. Ha a kézbeszerzéssel kapcsolatban
jogorvoslati eljaras indult, az iratokat annak jogerQs befejezéséig, de legaldbb az emlitett 6t
évig kell megBrizni.

Az AjanlatkérQ a KorjegyzOség iratkezelési szabélyzatanak elBirasai szerint gondoskodik a
kozbeszerzésekkel kapcsolatos iratok biztonsigos — mas iratoktol elkilonitett —
clhelyezésérOl, kezelésérOl és megOrzésérOl.

Az egy ugyhoz (egy eljarashoz) kapcsoléd6 valamennyi iratot egyben, folyamatos
sorszamozassal iktatva kell nyilvantartani.

Amennyiben barmely okbol valamely eredeti okirat a KérjegyzOség birtokabél kikertiil, arrol
haladéktalanul masolatot kell az aktaban elhelyezni, melyen fel kell tiintetni, hogy az eredeti
okirat mely személynél/szervnél talalhaté meg.

4. pont
A hataridOk szamitasa

A napokban, hénapokban vagy években megallapitott hatiridObe vagy id@tartamba (a
tovabbiakban egyiitt: hatarid6) a kezdOnap nem szamit bele. Kezd@nap az a nap, amelyre a
hatarid® megkezdésére okot adé cselekmény vagy egyéb korillmény esik.

A hénapokban vagy években megallapitott hatarid® azon a napon jir le, amely szimanal
fogva a kezdOnapot kovet® napnak megfelel; ha ez a nap a lejarat honapjaban hianyzik, a
hoénap utolsé napjan.

Ha a hatérid6 utolsé napja nem munkanapra esik, a hatarid® csak az ezt kovetO legk6zelebbi
munkanapon jar le.

A hirdetményben (felhfvasban) megjelslt hataridQ a hirdetmény (felhivas) feladasat, illetve a
felhivas kozvetlen megkiildését kovetO napon kezd8dik.

Az egyes hataridOk betartisardl az adott hatarid@vel kapcsolatosan a hataskorrel rendelkez0
személy koteles gondoskodni.

5. pont
Osszeférhetetlenségi szabalyok

A Kbt. 24. §.-a szigora Osszeférhetetlenségi szabalyokat allit fel, amely az eljaras
(dokumentaciok) elGkészitésétOl kezdOdik és a kozbeszerzési eljaras teljes idOtartamara
kiterjed.
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A térvény alapjan az Ajanlatkér® részér0@l a kézbeszerzési eljarasba bevont személy
felel@ssége, hogy a kozbeszerzési eljaris soran az Osszeférhetetlenségét vizsgalia. Az
Onkorményzat nevében eljaré személy kételes felhivni az eljaras elOkészitésébe bevont
személy vagy szervezet figyelmét arra, ha a Kbt. alapjan — kiilonGsen az altala megszerzett
tobbletinformaciokra  tekintettel — a  kozbeszerzési  eljarasban  valé  részvétele
Osszeférhetetlenséget eredményezne.

6. pont
Titoktartas

A kozbeszerzési eljarasokrol informaciot Ajénlattev(ljknek, potencialis Ajénlattevéknek csak
irasos formaban lehet adni, amely megfelel a hivatalos kimen8 levelekre vonatkozo
onkormanyzati szabalyoknak.

Ezen felil sem az Ajénlatkér6 munkavallal6ja, sem a kozbeszerzési eljarasban tésztvevO
barmely személy nem adhat széban vagy irasban informaciot, kivéve az eljardsokhoz
kapcsolodo kiegészitQ tajékoztatasokat, konzultacidkat és a helyszini bejarasokat, amelyekr0l
jegyzOkonyvet kell késziteni.

A kozbeszerzési eljarasok soran a kozbeszerzési eljarasba bevont személyek (szervezetek)
kotelesek a tudomasukra jutott informacidkat bizalmasan kezelni. Amennyiben valamely
személy esetében kidertl, hogy a megszerzett informacidkkal visszaélt, azokat bizonyos
AjanlattevOknek tovabbitotta, a kdzbeszerzési eljarisban valé tovabbi részvételbOl azonnal ki
kell zarni, és potlasardl — ha indokolt — gondoskodni kell. Amennyiben sziikséges, ellene
megfelelO jogi eljarast (munka-, polgari- vagy biintetOjogi) kell kezdeményezni.

A titoktartas kiterjed az AjanlattevOktOl bekért vagy kapott informéacidkra is. A
kozbeszerzési eljarasban  résztvev® személy az AjanlattevOktOl tudomasira jutott
informaciokat koteles bizalmasan kezelni, azokat csak a kozbeszerzési eljaras kapcsan
hasznalhatja fel.

A kézbeszerzési eljarasban résztvevO valamennyi személy koteles Gsszeférhetetlenségi és
titoktartasi nyilatkozatot tenni (2. sz. melléklet).

I1. A KOZBESZERZESI EI JARASOK
ELOKESZITESENEK, LEFOLYTATASANAK
ALTAILLANOS RENDJE

7. pont
Koézbeszerzési eljaras elOkészitésének meginditasa, beszerzési igények
minOsitése

(1) A kozbeszerzési tervben szereplO kozbeszerzési eljaras elOkészitésének meginditdsardl a

Polgarmester vagy a korjegyz0 dont. A kézbeszerzési eljards meginditisanak elrendelése a
belsO felel@sségi rend elkészitésével térténik.

(2) A kézbeszerzési tervben nem szereplO beszerzés meginditasarél a Polgirmester vagy a

korjegyz0 koteles frisban tijékoztatni a KépviselOtestiiletet, amely meghozza az eljarast
megindité dontést.
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a. A Kozbeszerzési koordinator (korjegyz0) vagy kiilsO, megbizott szakértO feladata a felmeriil®
beszerzési igények kozbeszerzési szempontb6l tértén® minOsitése, azaz annak megitélése,
hogy a beszerzés kézbeszerzés koteles-e.

b. Az Ajanlatkér® beszerzéseinek tipusait a Kozbeszerzési koordinator (korjegyz0) vagy kiils,
megbfzott szakért® kategorizalia, mely besorolis meghatirozza, hogy mely beszerzések
képeznek a Kbt. szempontjabdl 6sszeszamitandé beszerzést.

8. pont
Kozbeszerzési eljarasok elOkészitése

(1) Az egyes eljarasok elOkészitését a Polgarmester vagy a korjegyz0 hagyja jéva, rendeli el. Az
eljarasok el@készitését és iranyitasit a Kozbeszerzési koordinator (korjegyz0) vagy kiilsO,
megbizott szakért® végzi, 6 felel az azzal kapcsolatos (masra nem delegalt) feladatok
ellatasaért.

(2) Az elOkészités korébe tartozé feladatok killonosen:

- becstlt érték meghatarozasa,

- helyzet-, illetleg piacfelmérés,

- eljarasi rend és tipus kivalasztasa,

- felhivas elkészitése,

- relevans hatarid6k, hatirnapok megjelélése (ide értve az egyes hataskorok gyakorléira
vonatkozo hatarnapot és hataridOt is),

- dokumenticié elkészitése kiilénos tekintettel a kozbeszerzési mUszaki lefrasra és a
szerzOdéstervezetre (szerzOdési feltételekre),

- bevonandé személyek megbizasa.

(3) Az egyes kozbeszerzési eljarasok elOkészitése soran — killondsen a becsiilt érték
meghatarozasa és a beszerzésekkel kapcsolatos kovetelmények meghatirozasa soran — a
kozbeszerzés targyaval kapcsolatban megfeleld szakértelemmel rendelkez8 személy
bevonasa kételezO.

(4) A helyzet-, illetOleg piacfelmérést a korjegyz0 megbizasa alapjan a kézbeszerzés tirgya
szerinti szakértelemmel rendelkez0 személy végzi oly médon, hogy lehetéség szerint 3 db
elBzetes, indikativ arajanlatot kér be az adott eljaras vonatkozasaban.

(5) Az elBkészitést gy kell megvalésitani, hogy a kézbeszerzési eljaras a kozbeszerzési tervben
meghatirozott idOpontban megindithat6 legyen.

9. pont
Az ajanlatkér nevében eljaré és az eljarasba bevont személyek

(1) A kézbeszerzési eljaras valamennyi szakaszaban (igy kiilonésen annak elOkészitése, a felhfvas
és a dokumentaci6 elkészitése, az ajanlatok értékelése soran) az ajanlatkér® nevében eljaré,
illetOleg az eljarasba bevont személyeknek megfeleld — a kozbeszerzés targya szerinti,
kozbeszerzési, jogi és pénziigyi — szakértelemmel kell rendelkezniiik.

(2) A kills@ szervezet igénybevételénél figyelembe kell venni, hogy az ajanlatkér® nevében
eljard, illetOleg az eljarisba bevont szervezet akkor felel meg a Kbt. 22. §. (3) bekezdés
szerinti  kovetelménynek, ha a tevékenységében személyesen kozrem(kod6  tagjai,
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munkavallaléi, illetOleg a szervezettel kététt polgari jogi szerzOdés alapjan a szervezet javara
tevékenykedOk kozott legalabb egy olyan személy van, aki megfeleld kézbeszerzési, jogi
szakértelemmel rendelkezik.

(3) Amennyiben az eljarashoz sziikséges szakértelem a KorjegyzOségen beliil nem biztosithaté
megfeleléen, kiilsO@ szervezet, személy bevonasaval kell a jogszabalyoknak valé megfelelést
biztosftani. A kiils@ szakért® rendelkezésre allasardl a korjegyz0 kételes gondoskodni.

(4) Az eljarasban résztvevO személyek megbizatasa a Déntéshozé vagy az ltala felhatalmazott
személy (Polgarmester) irasos felkérését kovetOen kezdOdik (megbiz6 levél — 3. sz. melléklet)

10. pont
A kozbeszerzési eljaras résztvevOi és feladataik:
Koézbeszerzési koordinator szerepe és feladatai

(1) Az Onkormanyzat kozbeszerzéseinek a térvényi el@frisoknak megfeleld lebonyolitasardl a
korjegyz0, mint kozbeszerzési koordinitor gondoskodik, amelyhez kiils®, megbizott
szakértOt vonhat be.

(2) A koordinator (kérjegyz0) fO feladatai:

az éves kOzbeszerzési terv Osszeallitasa,

a konkrét kozbeszerzési eljarasokhoz nem kapcsolodéd kozbeszerzési adatszolgaltatas
elvégzése, nyilvanossag biztositasa a Kbt. el@irasainak figyelembevételével,

a beszerzési igények minOsitése,

becstlt érték meghatarozasa,

eljarasi rend és tipus kivalasztasa, mely soran figyelembe kell venni, hogy a legnagyobb
versenyt biztosit6 eljarasi forma kertiljon kivalasztasra, kivéve ha objektiv okok miatt a
Kbt. altal biztositott kérben mas eljarasi forma az indokolt,

felhivas elkészitése, kizar6é okok és alkalmassagi feltételek meghatarozasa,

relevans hataridOk, hatirnapok megjelélése (ide értve az egyes hatiskorok gyakorlbira
vonatkozo hatarnapot és hataridOt is),

dokumentacié elkészitése kiilénds tekintettel a kozbeszerzési mUszaki lefrisra (minden
esetben bevonva a kozbeszerzés tirgya szerinti szakértOt) és a szerzOdéstervezetre
(szerzOdési feltételekre). A szerzOdéstervezet (szerzOdési feltételek) elkészitésébe a
jogasz valamint a Kézbeszerzési koordinator (korjegyz0) bevonasa kotelez8. A jogasz és
a Kézbeszerzési koordinator (kérjegyz0) felel a szerzOdés jog és célszerlségéért. Az
eljarasokban teljes szerz8déstervezetnek kell bekeriilni.

részvétel a konzultacion, helyszini bejarason, jegyzékényv felvétele és megkildése az
eljarasban érintett szervezeteknek,

hirdetmények feladasa,

dokumentacié rendelkezésre bocsatisa AjanlattevOk szamara,

a kozbeszerzési eljaras lebonyolitasahoz sziikséges valamennyi dokumentum elkészitése,
elOkészitése, illetve intézkedés megtétele,

az eljaras soran beérkez0 kérdések kezelése, megvalaszolasa,

részvétel az ajanlatok bontasan, jegyzOkonyv felvétele és megkiildése az eljarisban érintett
szervezeteknek,

Dontéshozé dontései alapjan az  eredményhirdetéshez sziikséges dokumentumok
elkészitése, az eredményhirdetés lebonyolitasa,

a k6zbeszerzési eljarassal megkotott szerzOdésekhez kapcsolodo tajékoztatas elvégzése,
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jogorvoslati eljaras esetén Otvéskonyi Koézség Onkormanyzatit képvisel® jogasz(ok)
tamogatasa,
a Biralobizottsag mUkoédésével Osszefiige® minden irat megOrzésével, archivalasaval,
rendelkezésre bocsatasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.
jegyzOkonyv készitése:
o minden Birilbizottsag i tilésrOl,
o helyszini bejarasrdl / konzulticiordl,
o az ajanlatok bontasrol,
kimen® faxok, levelek alairatisa az alirasra jogosult személlyel (személyekkel),
visszaérkez® tértivevények, faxigazolisok archivalasa, annak ellenOrzése, hogy a
faxigazolasokon a tovabbitas ,,eredményes” volt-e,
megjelen® hirdetmény ellenOrzése, hogy az megegyezik-e az Onkormanyzat altal

kiktildottel,
az eljaras lezarisakor az ajanlatok Osszes példanyanak begyUijtése a Birilobizottsig
tagjaitol,

az eljaras adminisztratfv lebonyolitasa és lezarasa, a nyilvinossig Kbt.-ben el8irt médon
tortén0 garantilisa.

(3) A koordinitor (kérjegyz0) a KorjegyzOségen belil a kézbeszerzés teriiletének legfEbb
szakmai képviseléje, akinek elsédleges feladata, amelyhez kiils®, megbizott szakértOt vehet
igénybe:

kozbeszerzési kérdésekben modszertani allasfoglalas  kiadasa, a Kbt. elOirasainak
gyakorlati értelmezése,

kozbeszerzési kérdésekben az Eurdpai Bizottsag, a Kozbeszerzési Hatdsag és a
Ko6zbeszerzési D('jnt('jbizottség, valamint a birésagok allaspontjanak, dontéseinek,
itélkezési gyakorlatanak megismerése.

11. pont
A kézbeszerzési eljaras résztvevOi és feladataik:
Biral6 Bizottsag

(1) Minden egyes kozbeszerzési eljaris dontés-elOkészitése érdekében  Biralébizottsag
(tovabbiakban Bizottsig) keril felllitisra. A Bizottsigban az Onkormanyzat szervezeteivel
alkalmazotti jogviszonyban nem allé személy is részt vehet (a tovabbiakban: kiilsOs tag).

(2) A Bizottsag feladata az ajanlatoknak a — sziikség esetén hianypétlas, felvilagositas vagy
indokolas (Kbt. 67-70. §.) megadasit kovet0 — a Kbt. 63. §. (3)-(4) bekezdése szerinti
elbiralasa.

(3) A Bizottsag tagjait minden koézbeszerzési eljaras esetén - a Kozbeszerzési koordinator
(kotjegyz0) javaslatara - frisban a Dontéshozé jeléli ki,

(4) A Bizottsag létszama legaldbb 3 fObOI 4ll, és kotelezOen tagjai a kovetkezOk:
- Kozbeszerzési koordinator (kérjegyz0) vagy kiilsO, megbizott szakértO, (jogi és
kozbeszerzési szakértelem sziikséges),
- a kozbeszerzés targya szerinti szakértelemmel rendelkez8 személy, vagy (megfelel®
szakértelem hidnyaban) kiilsOs szakért0,
- apénziigyi munkatirs vagy (megfelel@ szakértelem hidnyaban) kiilsOs szakértO.
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(6)

(7)

(8)
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A bizottsagi tagok kijel6lésekor — illetve helyettesitések esetén — figyelembe kell venni a Kbt.
ide vonatkozé rendelkezéseit. A Bizottsaig megalakulasakor részletesen ismertetni kell a
tagokkal az 6sszeférhetetlenségi elBirasok tartalmat és annak kovetkezményeit.

A Bizottsag elnokét a Polgarmester jeloli ki. A Bizottsig munkajat a Bizottsag elnoke
iranyitja. A Dontéshozé — testileti dontéshozatal esetén - a Bizottsagba kizardlag
tanacskozasi joggal rendelkez0 személyt delegalhat.

A Bizottsig tagjainak kotelezO személyesen részt venni a Bizottsig munkajiban és a
Bizottsagi iiléseken. Amennyiben valamely tag a részvételre akiar csak idGlegesen is
képtelenné valik (betegség, szabadsag stb.), koteles azonnali hatallyal jelezni azt a Bizottsag
Elnokének, egyuttal értesitve az O helyettesitésre hivatalosan kijelélt munkatarsat is.

A Bizottsag hatarozatképes, amennyiben a kijel6lt tagok tobb mint fele jelen van. Szavazas
esetén minden bizottsagi tag szavazata azonos érték(l. A Bizottsdg déntéshozatalihoz a
jelenlév® tagok tobb mint felének azonos tartalmi szavazata szitkséges. SzavazategyenlOség
esetén az Elnok szavazata dont. Személyi kérdések soran a tagok sajat magukrél nem
szavazhatnak.

A Bizottsag minden tlésének végén meghatarozza az Elnok javaslatara, hogy legkézelebb
mikor és hol il 6ssze. Ett0Ol eltérni csak abban az esetben lehet, ha a Bizottsag Elncke a
tagokat masként tajékoztatja.

(10) A Bizottsag Elnokének killonésen a kovetkezOk:

a Bizottsag Osszehivasa,

az Ulések vezetése,

az ulések napirendjének megallapitasa,

az Uj tagok személyére vonatkozé javaslatok megtétele a Dontéshozonak, tovabba

adott tag felmentésének kezdeményezése abban az esetben, ha a tag tartésan nem tud
részt venni a Bizottsag munkajaban, vagy vele szemben Osszeférhetetlenség meril fel.

a Bizottsag torvényes mUkodésének biztositasa,

szavazasok lebonyolitasa, a szavazas eredményének megallapitasa, szavazategyenlOség
esetén dontés meghozatala,

a Bizottsigi dontés-elOkészit® anyagok végsO tartalmi-formai jovihagyésa, illetve
beterjesztése a Dontéshozo elé,

Az eljaras lezarasanak kezdeményezése a Dontéshozonal.

(11) A Biralé Bizottsig az eljarasi hataridOket tgy hatarozza meg, hogy megfeleld idOt

M

@

biztositson Déntéshozoé szamara az elOterjesztések megismerésére.

12. pont
A kozbeszerzési eljaras résztvevOi és feladataik:
Dontéshozé

Otvoskonyi  Kozség  Onkormanyzata, mint Ajanlatkér® nevében  lebonyolitott
kozbeszerzések esetében a dontéshozé a KépviselOtestiilet és a Polgarmester.

A Polgarmester jogosult az eljaras meginditasara, ha az a kozbeszerzési tervben szerepel,
valamint az eljaras belsO felelOsségi rendjének megallapitasara, a megfelel0 személyek
eljarasba tortén0 bevonasara, az ajanlati felhivas és az ajanlati dokumentacié elfogadasara, a
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)

®)

©)

)

(1)

Biral6 Bizottsag felallitasara, a megbizé levelek alairasara, és az eljaras kézbensO dontéseinek
meghozatalara (hianypoétlas, kizaras, alkalmassag, érvényesség, stb.).

Az eljaras meginditasara (amennyiben az nem szerepel a kozbeszerzési tervben), az eljaras
eredményének megallapitasira, a nyertes Ajanlattev0, illetve a masodik legjobb AjanlattevO
személyének megallapitasara, az eljarast lezaré dontés meghozatalara minden esetben a
KépviselOtestiilet jogosult. Az eljarast lezaré dontés meghozatala soran név szerinti szavazast
kell alkalmazni.

Kézbeszerzési eljaras meginditasara azt kévet@en keriilhet sor, hogy a kérjegyz0 az eljarast
megindité hirdetmény egy példanyat kézjegyével ellatja.

Amennyiben a Dontéshozé az eljaras eredménytelensége mellett dont, koteles dontésében
megjelolni, hogy indit-e 4j eljarast ill. dontését a Kbt. kogens szabalyai alapjan indokolnia
kell.

A Déntéshozé koteles a dontését olyan — feltéve, hogy az elOterjesztést hataridOben kézhez
vette — idOpontban meghozni, hogy az az eredményhirdetés korabban (hirdetményben,
felhivasban, dokumenticioban, stb.) megjelslt id@pontjaban kihirdethetO legyen.

A Dontéshozo felel a dontés jog-, és célszerl ségéért.

13. pont
A kozbeszerzési eljaras résztvevOi és feladataik:
Pénziigyi Munkatars

A Pénziigyi Munkatars a kozbeszerzési eljarasokkal kapcsolatban a kovetkez8 feladatai
vannak:
Az adott kozbeszerzésre vonatkozé forras meglétének igazolasa, a felelésségi rend
ellenjegyzése.
Szamla  kiallitisa  (atutalassal — tortén®  teljesftés esetében a  szakértQ {risos
kezdeményezésére) az Ajanlati Dokumentaciét megvasarlok szamara.
Az AjanlattevOk altal benyujtott pénziigyi-szamviteli jellegll kérdések megvalaszolasa, a
valaszok eljuttatasa a szakért@ altal megjellt hataridOre.

A Kozbeszerzési koordinator (korjegyz0) vagy kiilsO, megbizott szakértQ értesitése a
befolyt ajanlati biztositékokrdl, illetve az ajanlati biztositékok és az Ajanlati Dokumentaci6
ellenértékének visszautalasarol.

Az Onkormanyzat vezetése szamara rendszeres vagy alkalomszer( pénziigyi kimutatisok
készitése a kozbeszerzéshez kapcsolodd koltségekrOl és bevételekrOl.

A kézbeszerzés eredményeképpen megkétott szerzOdések pénziigyi - teljesitésének
kovetése, figyelemmel a Kbt. 130. §.-ara, épitési beruhdzas esetén a 306/2011. (XII. 23.)
Korm. rendelet el@frisaira, valamint az adézas rendjér8l sz616 2003. évi XCIL térvény
36/A. §-anak (1) bekezdésére.

14. pont
A kézbeszerzési eljaras résztvevOi és feladataik:
Koézbeszerzési tanacsado, lebonyolito

11
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Az

Onkormanyzat kozbeszerzési tevékenysége soran a képviselOtestillet vagy az altala

felhatalmazott személy jovahagyasaval lehet@ség van kiils@ szakért® bevonasira. Ennek formai a
kovetkezOk lehetnek:

(1)

)

©)

O

)

)

)

Kézbeszerzési szaktanacsadas: a Polgarmester vagy a korjegyz0 javaslatara az Onkormanyzat
a kozbeszerzési feladatainak ellatasa, illetve az egyes kozbeszerzési eljarasok soran felmerul®
kozbeszerzési és / vagy jogi kérdésekben eseti allasfoglalast, szakvéleményt kérhet. Az
elkésziilt szakvéleményeket a kérjegyz0 kételes megQOrizni és az érintett eljaras anyagaihoz
csatolni.

A beszerzés targyahoz kapcsolodo szaktanacsadas: A Kbt. elBirja, hogy az eljarisba bevont
személyeknek, illetOleg szervezeteknek megfeleld — a kozbeszerzés tirgya szerinti,
kozbeszerzési, jogi és pénzigyi — szakértelemmel kell rendelkeznitik (Kbt. 22. §. (3) bek.).
Amennyiben a KérjegyzOség nem rendelkezik a beszerzés tirgyara vonatkozdan megfelel®
szintl szaktudassal rendelkez8 munkatirssal, vagy a beszerzés targyanak komplexitasa,
specialitisa indokolja, lehet@ség van kiils@ (pl. jogi, mUszaki, pénziigyi, kozbeszerzési)
szakért® bevonasira. A kiils@ szakért® jelen szabilyzattal &sszhangban vonhaté be
Biralobizottsag munkajaba.

Kézbeszerzési eljarasok telies korl lebonyolitasa: az AjanlatkérOnek lehet@sége van kiils®
szakért® megbizasira kozbeszerzési eljarasok teljes korl lebonyolitasara. Az ilyen esetekben
az eljaras lebonyolitasinak feltételeit, illetve a dontési és felelOsségi kérdéseket (pl.
Biralobizottsig tagjai, stb.) a megbizasi szerz8désben vagy kiilén, csak az adott eljarasra
érvényes felelGsségi rendben kell rogziteni, és az eljaras esetében e dokumentum télti be a
Kbt. ltal kételezOen elBirt szabélyozast.

II1. KOZBESZERZESI ELJARASOKHOZ
KAPCSOLODO EGYEB RENDELKEZESEK

15. pont
Kozbeszerzési eljaras alapjan kotott szerzOdés moédositasa

A felek a kozbeszerzési eljaras eredményeként megkotott szerz8dést kizardlag a Kbt. 132. §.-

aban foglalt szabalyok betartasaval moédosithatjak.

Annak megitélése, hogy a szerz0dés modositasa megtérténhet-e, illetve a szerzOdés
moédositasa Gj kozbeszerzési eljaras lefolytatasa nélkil megtorténhet-e, a Kozbeszerzési
koordinator (kérjegyz0) vagy kiils@, megbizott szakért8 feladata. A médositas elbiralasakor a
koordinatornak figyelembe kell vennie a Megrendel® szervezeti egység igényeit és indokait,
pl. a hataridOkre, illetve a lényeges piaci kérillményekre vonatkozéan.

A Kozbeszerzési koordinator (korjegyz0) vagy kiilsO@, megbizott szakért® feladata a
kozbeszerzési szerzO0dések modositasarol sz6016  tijékoztatd  elkészitése, a hirdetmény
megjelentetésérOl valé gondoskodas.

Ha a valtoztatasi igények alapjan kozbeszerzési eljaras lefolytatasara van szitkség, akkor jelen
szabalyzat szerint kell megfelel@en eljarni.

12
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16. pont
Jogorvoslati eljarasok tamogatasa

A kézbeszerzési jogorvoslatokkal kapcsolatos feladatok kezelése a korjegyz0 hataskérébe
tartozik, melyhez az Ajanlatkér0 kiilsO jogi szakértOt igénybe vehet.

A jogorvoslati eljarashoz sziikséges iratanyagot a Kézbeszerzési koordinator (korjegyz0)
vagy kiils®, megbizott szakért® 4llitja 6ssze, amennyiben az utébbi, akkor azonnali hatallyal a
korjegyz0 rendelkezésére bocsatja.

Az AjanlatkérQ@ hivatalos éllaspontjanak megfogalmazasa, valamint az Gsszes iratanyag
eljuttatasa az illetékes szervek szamara (Kozbeszerzési D('jnt(f)bizottség, Kozbeszerzési
Hatosag, Furdpai Bizottsag, illetckes bir6sig) a kétjegyz0 feladata. Az érdemi észrevétel
(kereset) megfogalmazasaba a korjegyzOt és a jogtanicsost kotelezO bevonni. A
kozbeszerzési eljaras iratainak kizarélag a masolatat lehet az illetékes szervek rendelkezésére
bocsatani.

Az Ajanlatkér@ nevében tett jogi nyilatkozatok elOkészitéséhez a korjegyz0 kételes a
beszerzés targyaban jartas koztisztviselOt (szakértOt), illetve az eljarast feligyel® Birald
Bizottsag tagjait az eljarasba bevonni.

IV. KOZBESZERZESI ELJARASOK
ELLENORZESENEK RENDJE

17. pont
Kozbeszerzési eljarasok ellenOrzése

A kézbeszerzési eljarasok bels® ellenOrzési rendszerben torténd ellenOrzése a belsO ellenOr,
illetve a korjegyzO hataskorébe tartozik.

Az ellenOrzés kiterjed az eljarasok szabalyszerUségére, az elbiralas szempontjainak
kivalasztasara, és azok érvényesitésére, valamint a szerzOdések megkotésére, modositasara és
teljesitésére.

18. pont
Zaro6 rendelkezések

Az AjanlatkérQ szervezetnél kozbeszerzést végzO, illetve abba bevont személyek és
szervezetek kotelesek a  vonatkozé jogszabalyok és a jelen szabalyzat elGirasait
attanulmanyozni, értelmezni és az azokban foglaltak szerint a tOliik elvarhaté gondossiggal
eljarni.

Jelen szabalyzat 2012. . napjan 1ép hatalyba. Rendelkezéseit a hatalybalépését kévet@en
felmertlt kozbeszerzések esetében kell alkalmazni. Jelen szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlleg a Otvéskonyi Koézség Onkormanyzat KépviselO-testiilete ............ OK szamu
hatarozataval j6vahagyott Kozbeszerzési Szabalyzata hatalyat veszti.

13




Otvoskonyi Kézség Onkormanyzatanak Kézbeszerzési Szabalyzata

1. szamu melléklet

BELSO FELEL(OSSEGI REND - MINTA

Otvoskonyi Kozség Onkormanyzat

cim

Targy: belso feleldsségi rend
Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata TSZEIe @ ,............ceeeeeeeieeieeieiineinnnnn.. ”(eljaras
targya) elnevezésli .................... (eljaras fajtaja) kozbeszerzési eljards soran felmeriild

ajanlatkérodi feladatok elvégzésének €s dokumentalasanak
belsd felelosségi rendjeét
az alabbiak szerint hatarozom meg:

1. Pénziigyi fedezet biztositasa, a Kbt. 22. §. (4) bekezdése szerint bizottsadg tagjainak
megbizasa, az eljaras soran kibocsatandé hivatalos okiratok kiadményozasa

korjegyzd
feladata.

2. A kozbeszerzési eljaras teljes kori lebonyolitdsa, az eljardas dokumentumainak
Osszedllitasa, kiadméanyozasra torténd eldkészitése, az 1. pontban megjelodlt bizottsag
munkdjanak megszervezése, dokumentalasa, a Dbizottsdgi tagok munkdjanak
0sszehangoléasa

kiils, megbizott szakértd
feladata.

3. AKbt. 22. §. (4) bekezdése szerinti birdlo bizottsag tagjai

Elnok: ... korjegyzo

Tagok: ... pénziigyi szakértd
...................... Kozbeszerzési koordinator vagy szakértd
...................... kozbeszerzés targya szerinti szakértd
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4. Az 1-3. pontban felsoroltak el6készitd tevékenysége €s javaslatai alapjan az eljarast
lezard dontést

a Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata KépviselStestiilete
hozza meg.

A kozbeszerzési eljaras soran sziikséges egyéb dontéseket, intézkedéseket is
(ajanlattételi felhivas megkiildése, kiegészitd tajékoztatds, ajanlatok érvényességének
megallapitasa, kizaras az eljarasbol stb.) ........................ polgarmester hozza meg.

5. A kozbeszerzési eljarast az elOkészitéstdl a szerzOdés teljesitéséig irasban
dokumentélni kell. Ez ........................ kozbeszerzési koordindtor (korjegyzo)
feladata.

6. A nyilvanossag biztositds a Kbt-ben eldirt modon az eljaras alatt és azt kdvetden
........................................... kozbeszerzési koordinator (korjegyzo) feladata.

7. Az eljaras befejezésekor ...l kozbeszerzési koordinator (korjegyzo)

gondoskodik valamennyi kozbeszerzési iratrol, illetve arrdl, hogy azok, az eljaras
lezarulasatol, illetve a szerzddés teljesitésétdl szamitott 6t Evig megdrzésre keriiljenek.

OtvOSKONYL, «..ovviniieiiiiiie

polgarmester
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2. sz.melléklet

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT - MINTA

PN 111117 ] (lakeim: .....ooviiiiii, ), mint az
ajanlatkérd nevében eljard, vagy az eljarasba bevont személy a Otvoskonyi Kozség
Onkorményzata részére a e e ettt elnevezésu
............................. kozbeszerzési eljarasaban — az ajanlatkérd altali, a Kbt. 24. §. (3)
bekezdésében foglaltakra tortént figyelmeztetés utan, melyet megértettem - kijelentem, hogy
velem szemben a kozbeszerzésekrdl szolo 2011. évi CVIIL. térvény 24. §-aban foglalt kizaro

koriilmények nem éllnak fenn.

Egyuttal kijelentem, hogy a fenti kdzbeszerzési eljaras soran tudomasomra jutott iizleti titkot

megOrzom.

Otvoskonyi, .........cccoeeeviiiiiiiiiin...

alairas
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3. szamu melléklet
MEGBIZOLEVEL - MINTA
részére

A megbizas targya: Kézbeszerzési  eljaras  el@készitésében/Birals  Bizottsag
munkéjaban val6 részvétel

A kozbeszerzési eljaras targya:

A megbizas idQtartama:

A megbizottra vonatkozoé altalanos szabalyok:

A kozbeszerzési eljaras elOkészitésében résztvevO/Bizottsag tagja felelds a Kozbeszerzési
torvény (Kbt.) elOirasainak betartasaért és a rabizott feladatok végrehajtasaért.

A kozbeszerzési eljaras elOkészitésében trésztvevO / Bizottsag tagjanak altalanos feladata az

tléseken valo aktiv részvétel, az tlésekre valo felkésziilés, a bizottsagi dontések meghozatalaban
valo kézremUkodés, és a Bizottsagi elnok utmutatasainak megfelelOen a kijelolt feladatok ellatasa.

Munksjat a Kézbeszerzési Szabalyzatban foglaltaknak megfelelGen kételes végezni!

polgarmester

A megbizast elfogadom/ aldiras kelte:
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