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ELOSZO

Az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol sz6lo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 13. 8 (2) bekezdes meghatarozza a koltségvetési szervek részére, hogy a
miikodéshez, gazdalkodashoz kapcsolddd és pénziigyi kihatassal bird, jogszabalyban
nem szabalyozott kérdéseket belsd szabalyzatban kell rendezni. A szabalyozast igényld
feladatok kozil a beszerzesek lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend a Beszerzési
szabalyzatban keriilt el6irasra.

A szabalyozast igényl6 feladatok kozil 2017. januar 1-jétél 0j elemként jelent meg a
kozbeszerzésekrdl szolo 2015. évi CXLIIL térvény (Kbt.) 4. § (3) bekezdése alapjan,
hogy az egymillio forintot elérd, de nemzeti értékhatarokat el nem érd értéki
szerz6dések megkotését megel6zéen legaldbb harom ajanlatot kell bekérni.*

A kozbeszerzési értékhatdrok alatti értéki  beszerzések megvalositasaval és
ellendrzésével kapcsolatos szabalyokrol szolé 459/2016. (XII. 23.) Korm. rendelet
kotelezé jelleggel irja el6, hogy az ajanlatkéré minden évben junius 30-i allapotra,
valamint december 31-i allapotra vonatkozéan 10 munkanapon belll adatszolgaltatast
koteles teljesiteni a kozbeszerzési értékhatarok alatti beszerzéseir6l a kozbeszerzésekért
felelés miniszternek.*

Nem Kell kozbeszerzési eljarast lefolytatni és a Kbt. el6irasait alkalmazni Kbt. 111. §-
ban felsorolt esetekben, ha a beszerzés értéke az unios értékhatart nem éri el. Ez
jelentés egyszerisitést jelent, kiillondsen a kisebb onkorményzatok szaméra a f6zési
alapanyagok beszerzése soran. Mivel az ilyen beszerzési eljaras csak akkor
alkalmazhatd, ha annak szabalyai az alkalmazé kidolgozta, ezért jelen szabalyzatot Ggy
alakitottuk ki, hogy alkalmas legyen pl. az élelmezési anyagok kdzbeszerzési eljaras
nélkili beszerzésére is, ha a beszerzés értéke nem haladja meg az unios ertékhatart.

A sajatossdgok figyelembevételével minden gazdalkod6 szervezet célja, hogy a
legegyszerlibben, de szabalyszeriien hajtsa végre a jogszabalyban megfogalmazott
eldirasokat, amihez ezzel a mintaszabdlyzattal kivanunk segitséget nyQjtani. A
szabalyzat minta tartalmazza mindazokat a megoldasokat, melyek — a jogszabalyi
eléirasok betartdsa mellett — az adottsagoknak, lehetéségeknek, tovabba a belsd
igényeknek megfeleléen a feladatellatdas megfeleldo végrehajtasaban  segitseget
nyUjthatnak.

A mintaszabalyzat néhany helyen az adaptalas megkonnyitése érdekében — magyarazo,
értelmez06, ajanlo — leirdsokat tartalmaz, melyeket nem kell beépiteni a szabalyzatba. A
konnyebb felismerhetdség érdekében ezek a részek d o [ ¢ betiivel keriiltek leirdsra.

Ez a kiadvany hozzajarulhat ahhoz, hogy a koltsegvetesi szerveknél biztositsa a
jogszabalyban eldirt feltételeknek valé maradéktalan megfelelést.

a Szerzok

Y Csak kozponti kéltségvetési szervek esetében kitelezd!
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Beszerzési szabalyzat

BESZERZESI SZABALYZAT

A e (6nkormanyzati hivatal?, a helyi dnkormanyzat, helyi
onkormanyzat jogi szemelylseggel rendelkez6 tarsulasa, tovabba a helyi nemzetiségi
onkormanyzat, valamint a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat jogi személyiségli tarsulasa altal
alapitott koltségvetési szerve, beszerzési szabalyzatat az allamhaztartasrol szold torvény
végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovéabbiakban: Avr.),
valamint a gazdasdgi szervezet Ugyrendjében foglaltak alapjan a kovetkezOk szerint
hatarozom meg.

l.
ALTALANOS RESZ

1. A szabélyzat célja

A szabalyzat célja, hogy a ..........cocoovviiinnnns (@janlatkérd megnevezése) meghatarozza a
kdzbeszerzési értékhatar alatti beszerzések altalanos szabalyait, az eljarasi és dokumentacios
részletszabalyokat, az egyes jog- és hataskorok gyakorlasanak rendjét. A beszerzésekhez
kapcsolodoan biztositva legyen a verseny tisztasaga €s nyilvanossaga, az esélyegyenloség és
az egyenld banasmaod az ajanlattevok szamara.

2. A beszerzes soran alkalmazando alapelvek

.......................................... (ajanlatkérs megnevezése) (a tovabbiakban: Ajanlatkérd) az
alabbi alapelvek figyelembe vételével koteles eljarni:
a) Ajanlatkéré koteles biztositani a verseny tisztasagat, atlathatosagat és nyilvanossagat.
b) A beszerzési eljarasban Ajanlatkéré esélyegyenlOséget és egyenldé banasmodot
biztosit a résztvevok szamara.
C) Ajanlatkérd a johiszemiiség és tisztesség, valamint a rendeltetésszerli joggyakorlas
kovetelményeinek megfelelden koteles eljarni.
d) Ajanlatkérének a kozpénzek felhasznalasakor a hatékony és felelés gazdalkodas elveét
szem el6tt tartva kell eljarnia.
e) A beszerzési eljaras nyelve a magyar, Ajanlatkéré a beszerzési eljarasban lehetové
teheti — de nem kovetelheti meg — a magyar helyett mas nyelv hasznalatat is.
f) Az ajanlatkér6 elvarja tovabba, hogy:
— arésztvevok tiszteletben tartsak a verseny tisztasagat, atlathatdsagat és
nyilvanossagat,
— arésztvevok a johiszemiiség €s tisztesség, valamint a rendeltetésszerti
joggyakorlas kdvetelményeinek megfelelden jarjanak el.

2 Fépolgarmesteri hivatal, polgarmesteri hivatal, megyei 6nkormanyzati hivatal, kézos dnkormanyzati hivatal.
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Beszerzési szabalyzat

3. A szabalyzat hatalya

a) A szabalyzat hatalya kiterjed a ....................... (@janlatkérd megnevezése), tovabba a
telepiilésen mikodd ............... helyi nemzetiségi Onkormanyzat(ok)ra és/vagy
gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 ....................... koltségveteési szerv(ek)re.

Az Avr. 13. § (3b)® bekezdésében elbirtak alapjin a (2) bekezdésben meghatarozott
szempontok figyelembevételével belso szabalyzataiban rendelkezik

a) az 6nkormanyzati hivatal a helyi dnkormanyzat és a helyi nemzetiségi énkormanyzat,
b) a tarsulasi tanacs munkaszervezeti feladatait ellato koltségvetési szerv a tarsulas, es

c) a térségi fejlesztési tanacs munkaszervezete a térségi fejlesztési tanacs
sajatos tervezesi, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi
feladatairol vagy ezekrdl kiilon szabalyzatot készit.

b) A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az olyan - a kozbeszerzési értékhatart el nem érd
- arubeszerzésre, szolgaltatas megrendelésre, épitési beruhazasra (a tovabbiakban:
beszerzés) melynek vonatkozédsédban ........................ (ajdnlatkéré megnevezése) az
Ajanlatkérd.

c) A Szabalyzat eljarésra vonatkoz6 rendelkezéseinek hatalya Kiterjed tovabba a Kbt.
111. § altal meghatérozott kivételes esetekre, amennyiben a beszerzés értéke nem éri
el a mindenkor érvényben 1év6 unios értékhatart.

d) A Szabalyzat hatalya nem terjed ki:
— aKbt. alapjan lefolytatand6 beszerzésekre,

— beszerzésenként a nettd ............... ...t Ft-of el nem éré beszerzésekre®, Kivéve,
ha jogszabdly, a beszerzés targyat érintdé palyazati felhivéas, vagy tamogatasi
szerz6dés alacsonyabb értékhatar esetén is eldirja a versenyeztetést,

— élet- és balesetveszély, valamint vagyonvédelem elhéaritasa eérdekeében, a vis maior
okozta kérok elharitasa vagy megeldzése érdekében, valamint a hibaelharitdsoknal
szlikségesse vald azonnali beszerzésekre.

4. A szabalyzat jogszabalyi és egyéb forrasai:

— az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény,
— akozbeszerzésekrdl szold 2015. évi CXLIII. térvény,

— az informacids dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrdl sz616 2011. évi
CXII. térvény,

— a kozbeszerzési értékhatdrok alatti értékli beszerzések megvalositdsaval és
ellendrzésével kapcsolatos szabalyokrol szo616 459/2016. (XII. 23.) Korm. rendelet,

3 Beiktatta: 436/2017. (XIl. 22.) Korm. rendelet 1. § (2). Hatalyos: 2018. I. 1-z61.

* A beszerzési értékhatért nulla és a mindenkor hatalyos Magyarorszag kozpont kdltségvetésében meghatarozott
nemzeti kdzbeszerzési értékhatar kozotti 6sszegeként kell meghatarozni.
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Beszerzési szabalyzat

Iv.
ZARO RENDELKEZESEK
A Beszerzési szabalyzat ...............coiiiiiiii napjan lép hatalyba. Ezzel
egyidejiileg a ...............e..ll. rendjének szabalyzata hatalyat veszti. A mindenkori

kozbeszerzési értékhatart elérd, vagy azt meghaladd beszerzések rendjét a Kozbeszerzési
szabalyzat tartalmazza.

A .................... (ajéanlatkéré vezetdjének megnevezése) kell gondoskodni, hogy a
Beszerzési szabalyzatban foglalt el6irasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak
tényet a szabalyzat 5. szamu mellékletében szereplé megismerési nyilatkozaton alairasukkal
igazoljék a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Az érintett dolgozok munkakori leirasaban szerepeltetni kell a Beszerzesi szabalyzatban
nevesitett feleldsségi, hatas ¢és jogkoroket, melyek elkészitéséért ........... (ajanlatkeéro
vezetojének megnevezése) a felelOs.

Kelt,.....................év .....h0.....nap

koltsegvetési szerv vezetdje, jegyzo, stb.
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Beszerzési szabalyzat

1. szdmu melléklet

Osszeférhetetlenségi nyilatkozat (1)

Alulirott..........c.ooii i, (lakcim: ) mint az
(eeveeeoo . Ajanlatkérd megnevezése) (CIM: oo i i i e, ) Arajanlatot kér6

altal meginditott beszerzési eljarasba bevont személy kijelentem, hogy a beszerzési szabalyzat
l1l. Fejezet 1. pontja szerinti 6sszeférhetetlenség velem szemben nem all fenn.

Jelen nyilatkozatomat a .............cooiiiiiiiiiin, (ajanlatkéré megnevezése) altal a
....................................................... targyban lefolytatandd beszerzési eljarassal

................. 20...
 wilatkozatievialéirasa
Osszeférhetetlenségi nyilatkozat (2)
Alulirott.........cooiiii (lakcim: o, ) mint az
(evveeoAjanlatkérd megnevezése) (CIM: oo e e, ) Arajanlatot

kér6 altal meginditott beszerzési eljarasba bevont személy kijelentem, hogy a beszerzési
szabalyzat Ill. Fejezet 1. pontja szerinti 0Osszeférhetetlenség az &ltalam képviselt
szervezettel szemben nem all fenn.

Jelen nyilatkozatomat a .............oociiiiiiiiiin, (ajanlatkéré megnevezése) altal a
....................................................... targyban lefolytatandd beszerzési eljarassal

nyilatkozattevd alairasa
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Beszerzési szabalyzat

2. szamu melléklet
Arajanlatkérés

Az Arajanlatot kéré neve: Cime:

Telefon/fax szama: Képviselo:

A beszerzés targya, mennyisége:

Miiszaki leiras, mindségi és teljesitési kovetelmények:

A szerzodes tipusa (pl.: keretszerzédés, szolgaltatasi,
druszerzodes):

Aszerz6dés idotartama vagy a teljesités hatarideje:

A teljesitéshelye:
Az ellenszolgaltatas teljesitésének feltételei:

Az &rajanlattétel benyujtési hatarideje:

Az arajanlattétel benydjtasanak cime (pl.: postai cim, email,
fax, személyesen):

Az Arajanlatot kérd kapcsolattartoja, beosztasa, elérhetdsége:

Az arajanlathoz csatolandd dokumentumok (amennyiben relevans):
a) Atlathatosagi nyilatkozat
b) Ketté db referencia
c) Felolvaso lap
d) Tevékenységet igazol6é dokumentumo
— Cégbirosagi végzés, egyéni vallalkozdi igazolvany masolata
— Alairasi cimpéldany mésolata
— Feleldsségbiztositds igazolasa masolata
Tajékoztatjuk, hogy az ................... (ajanlatkéré megnevezése) beszerzési szabalyzata
értelmében:

k13

1. Az érajanlatkérés nem keletkeztet szerzodéskotési kotelezettséget az Arajanlatot kérd
szamara.
2. Eredménytelen a beszerzési eljaras ha:
— nem nyUjtottak be arajanlatot,
— az Arajanlatot tevSk egyike sem felel meg az arajanlatkérésben foglalt feltételeknek,
— az Arajanlatot tevSk egyike sem felel meg az 6sszeférhetetlenségi kovetelményeknek,

— az Arajanlatot tevd arajanlataban meghatarozott ellenszolgaltatas mértéke eléri a Kbt.
szerinti kdzbeszerzési értékhatart,

— egyik Arajanlatot tevé sem, vagy az Osszességében legelénydsebb Arajanlatot tevé
sem tett megfeleld arajanlatot, figyelemmel az Arajanlatot kérének a beszerzés
targyara fordithato elbiranyzata Osszegére, és az arajanlat fedezetére vallalt fizetési
kotelezettség kiegészitése nem biztositott,

— nem a felkért Arajanlatot tevék nytjtottak be azérajanlatot,

— egyéb moddon nem felel meg az arajanlati felhivasban, vagy a vonatkozd
jogszabalyokban meghatarozott feltételeknek.

ajanlatkero aldirdsa

Csak példaszerii a felsorolds, a dokumentumok szama sziikithetd, illetve bévithetd
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Beszerzési szabalyzat

3. szamu melléklet
Felolvasdlap

(Felolvasolap — kotelez6é melléklete az Ajanlatkérésnek)

Alulirott ..., , mint a(z)

Cég neve:
Székhely/Lakcim:
Ado6szam (adbazonosito jel):

Vallalkozé igazolvanyszam,
cégjegyzékszam, lajstromszam,
egyéb azonositd szam:
Szamlavezetd pénzintézet neve:
Bankszamlaszam:

Személyes kozremiikddo neve,
telefonszama:

faxszama:
e-mail cime:
képviseldje, .......... (ajanlatkéré megnevezése) 20.... hd....... .... hapjan érkezett

ajanlatkérésre az alabbi ajanlatot adom:
AJANIALKEIES  BANgY A oo ittt e et e e e e e

Arajanlat Nettd Afa Osszesen

Ajanlattevé képviseletében nyilatkozom, hogy az ajanlatkérésben kozolt feltételeket az
ajanlatunkban elfogadjuk, az Ajanlatkérd 4ltal megadott szakismerettel, gyakorlattal
rendelkeziink, kijelentjiik, hogy jelenleg nem folyik elleniink csdeljaras, felszamolasi eljaras,
vagy veégelszdmolas, illetve egyéb jogszabalyban meghatarozott megsziintetési eljaras, és a
jelen ajanlatunk elfogadasa esetén - nyertes Ajanlattevoként - kotelezettséget vallalunk az
abban foglalt kikotések maradéktalan teljesitésére.

Ajanlattevé képviseletében nyilatkozom, hogy a beszerzést meginditd Ajanlatkérés
megkiildését megel6z6 12 honapban illetve ha 12 honapon beliil alakult akkor tevékenysége
kezdetét6l nem volt bankszamlajan/ bankszamlain 15 napot meghaladé beliili sorba allités a
pénzforlg4almi szolgaltatds nyujtasardl szoldé 2009. évi LXXXV. torvény 2. 8 25. pontja
szerint.

Nem kotelezo, ettol eltérd adattartalmat is ki lehet kotni!
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Beszerzési szabalyzat

Ajanlattevé képviseletében nyilatkozom, hogy a beszerzést meginditd Ajanlatkéres
megkiildését megel6z6 12 honapban, illetve ha 12 honapon beliil alakult akkor tevékenysege
kezdetétdl fogva egyik bankszdmldjan/ bankszamlain sem volt 15 napot meghaladd sorba
allitas ali)énzforgalmi szolgéltatas nyujtasarol sz616 2009. évi LXXXV. torvény 2. § 25. pontja
szerint.

Ajanlattevé képviseletében nyilatkozom, hogy rendelkezem a beszerzést meginditd
Ajanlatkérés megkiildését megeldzé harom évben (36 honapban) a miiszaki leirdsban
foglaltak szerinti targybol szarmazd legaldbb netté 1.000.000, Ft 6sszegben teljesitett
referenciaval. ™

cégszeri aldiras

Nem kotelezo, ettol eltérd adattartalmat is ki lehet kotni!

20 Koltségvetési szerv neve



Beszerzési szabalyzat

4. szamu melleklet
Biralati és dontési jegyzokonyv / Biralati lap

amely KESZUIL ......cccoveiiiiie e orakor a .................... (ajanlatkérd
megnevezése)  mint Arajanlatot  kéré  ....(cim)  hivatalos  helyiségében a

.......................................... beszerzés targyaban meginditott beszerzési eljarasban.

....................... a Biralo6 Bizottsag elndke
....................... a Biral6 Bizottsag tagja
....................... a Biral6 Bizottsag tagja
....................... a javaslatot tevo (beszerzési referens)

A (ajanlatkéré megnevezése)mint Arajanlatot kéré a kivalasztott
Arajanlatot tevoknek megkiildott arajanlatkéréssel a..........coccooiiiiiiiiniiininniiiniines beszerzés

targyaban beszerzési eljarast inditott meg.

Az Arajanlatot kérd az arajanlatkérést.....................cc..ccccerceecsveeennnnnnn. NApPjan az alabbi
gazdasagi szereplonek kiildte meg:

Arajanlatot az alabbi gazdasagi szereplSk nytjtottak be:

A Biral6 Bizottsdg az arajanlatokat megvizsgélta, majd pedig dsszehasonlitotta. Az arajanlatok
attanulmanyozasat kovetden a Birdlo Bizottsag kialakitotta egységes allaspont;jat:

— nyertes Arajanlatot tevé:
— nyertes Arajanlatot tevé kiesése esetén a helyébe 16p6 Arajanlatot tevé:

Javaslatot tevé (beszerzesi
referens)
A donteshoz6 a Birald Bizottsag/Beszerzési referens javaslatat elfogadva meghozza az alabbi
dontéseket:
— Arajanlatot kéré a Birdlé Bizottsag/beszerzési referens szakvéleménye alapjan gy dontott,
hogy a jelen eljdrdsban a nyertes Arajanlatot tevé ... tekintettel arra,
hogy az dsszességében legeldnyosebb/ a legalacsonyabb dsszegii &rajanlatot nyujtotta be.

— Déntéshozo felkeri a Szakmai vezetot, hogy a fenti dontéseket hirdesse ki és a szerzodeéskotést
készitse eld az arajanlat-tételi felhivasban szerepld idopontra.

dontéshozé
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Beszerzési szabalyzat

Megismereési nyilatkozat

5. szamu melléklet

A Beszerzési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név

Beosztas

Kelt

Alairas
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