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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Kozbeszerzési Szabalyzat célja

A kozbeszerzésekrol szold 2003. évi CXXIX. torvény (tovabbiakban: Kbt) 6.§-ban foglalt
kotelezettség alapjan a kozbeszerzési eljarasok szabélyainak meghatarozasara az Oveges
Jozsef Szakképzé Iskola, Gimnazium és Kollégiumban az aldbbi Kozbeszerzési
Szabalyzatot (tovabbiakban: Szabalyzat) adom ki.

A szabalyzat kiilonds tekintettel az altalanos egyszerii kozbeszerzési eljarasra kertilt
kidolgozasra, mivel az intézmény beszerzései varhatoan nem Iépik tul a fenti eljaras
alkalmazhatdsaganak kereteit.

1.2. A torvény hatalya az ajanlatkérore
A Kbt 22.§ (1) bekezdésének j) pontja alapjan az Oveges Jozsef Szakképzd Iskola,
Gimnazium és Kollégium (tovabbiakban: Intézmény) a kozbeszerzési torvény hatalya ala, a
klasszikus ajanlatkérék csoportjaba tartozik. Intézményiink a Kozbeszerzési Tanacsnal
bejelentkezett ajanlatkéro.

1.3. A kozbeszerzés alapelvei
A kozbeszerzési eljarasban — ideértve a szerz6dés megkotését is — az ajanlatkérd koteles
biztositani, az ajanlattevé pedig tiszteletben tartani a verseny tisztasagat és nyilvanossagat. Az
ajanlatkéronek esélyegyenldséget €s egyenld bandsmodot kell biztositania az ajanlattevok
szamara. Ajanlatkérd a kozbeszerzési eljarasban vald részvétel jogat fenntarthatja az éves
nettd egymillidrd forint arbevételt el nem €rd ajanlattevék szdmara.
Az Eurdpai Unidban letelepedett ajanlattevok, és a kdzosségi aruk szdmara nemzeti elbanast
kell nytjtani a kdzbeszerzési eljarasban. Az Eurdpai Unidn kiviil letelepedett ajanlattevok és a
nem kozosségi aruk szamara nemzeti elbanast a kozbeszerzési eljdrasban a Magyar
Koztarsasagnak és az Europai Kozosségnek a kozbeszerzések terén fenndllo nemzetkozi
kotelezettseégeivel 6sszhangban kell nyujtani.
A kozbeszerzési eljaras elOkészitésébe, illetve lefolytatdsdba barmilyen moédon bevont
személy haladéktalanul koteles irdsban, részletesen tdjékoztatni az Intézményvezetdt, ha egy
adott kozbeszerzési eljaras tekintetében barki részérdl, barmilyen, az eljards tisztasagat
veszélyeztetd €s a Kbt. alapelveit sértd cselekményt észlel.

1.4. A Szabalyzat személyi hatalya
A Szabalyzat hatalya kiterjed az Intézmény (mint ajanlatkérd) nevében eljaro és kozbeszerzési
eljarasaiba bevont személyekre, kiilonds tekintettel a vezetdség tagjaira és a gazdasagi csoport
dolgozdira.
A dontéseket az Intézmény igazgatdja hozza. A kozbeszerzések dontésének eldkészitését a
miszaki igazgatohelyettes — kdzbeszerzési referens (tovabbiakban: Referens) — a gazdasagi
tigyekért felelds ligyintézdvel végzi.

1.5. A Szabalyzat targyi hatalya

A Szabalyzat hatalya kiterjed minden olyan arubeszerzés, épitési beruhdzas, szolgaltatas
megrendelésére, amelynek értéke a kozbeszerzés megkezdésekor — figyelemmel az
egybeszamitasi kotelezettségre — eléri, vagy meghaladja a Kbt-ben, illetve az éves
koltségvetési torvényben meghatarozott értékhatart.

Kozbeszerzésnek az Intézmény azon beszerzései mindsiilnek, amelyek meghatarozott
targyra, szolgaltatasra iranyulnak és a beszerzés fejében az Intézmény ellenszolgaltatassal
tartozik.

Ha torvény eltéréen nem rendelkezik, a szerzddés hatarozott idore, legfeljebb egy évre
kothetd.



Az értékhatart elérd szolgaltatasi koncesszio, épitési koncesszio illetve tervpalyazati eljarasok
esetén, illetve a nemzeti értékhatar elérésekor a kozbeszerzés megkezdése eldtt eseti
szabalyozast kell kidolgozni.

1.6. A kozbeszerzési eljaras lehetséges fajtai

A kozbeszerzési eljaras altalanos egyszerii nyilt, vagy targyaldsos, esetleg meghivasos
eljaras lehet. Indulhat az ajanlattételi felhivast hirdetmény Gtjan a Kozbeszerzési Ertesitdben
valo kozzététellel, vagy ha az arubeszerzés vagy szolgaltatas becsiilt értéke nem éri el a
huszondt millié forintot, vagy az épitési beruhazas becsiilt értéke nem éri el a nyolcvan millio
forintot, legaldbb harom ajanlattevonek ajanlattételi felhivas kiildésével.

Intézmény a kdzpontositott kozbeszerzéshez 6nként jogosult csatlakozni. Ezzel a lehet6séggel
intézménylink egyeldre nem él.

1.7. Ertelmezé rendelkezések
A Szabalyzatban ¢és a kozbeszerzési eljarasokban alkalmazott valamennyi fogalmat a Kbt és
végrehajtasi rendeletei elbirasai, definicioi szerint kell alkalmazni. Rendkiviili esetben, ha a
Kbt a kozbeszerzési eljarasban alkalmazott fogalmakrél nem tartalmaz definiciot, Ggy az
ajanlati felhivasban, vagy a dokumenticioban kell gondoskodni a fogalmak pontos,
egyértelmii meghatarozasarol.

1.8. Iranyado jogszabalyok, dokumentumok
A kozbeszerzésekrol szolo 2003. évi CXXIX. Torvény és a torvény végrehajtasi rendeletei, az
allamhdaztartasrol szo6ld tobbszor modositott 1992. évi XXXVIIL. Torvény és a torvény
végrehajtasi rendeletei, a fenntartd Veszprém Megyei Onkormanyzat hatilyos rendelete az
onkorméanyzatdnak ¢és intézményeinek koltségvetésérél, az Intézmény Kozbeszerzési
Szabalyzata és adott éves kozbeszerzési terve.

1.9. A kozbeszerzési eljarasok dokumentalasi rendje
Az Intézmény az iratkezelési szabalyzatanak és a Kbt 7.§ (2) bekezdésének elbirasai szerint
gondoskodik a kdzbeszerzésekkel kapcsolatos iratok megdérzésérol.

2. A kozbeszerzési eljarasok elokészitésének, lefolytatasanak, belso
ellendrzésének rendje

2.1. A beszerzések tervezése, a ,,Kozbeszerzési terv” elkészitése és jovahagyasa
Az Intézmény a koltségvetési év elején, minden év aprilis 15. napjaig éves Osszesitett
kozbeszerzési tervet koteles késziteni az adott évre tervezett kozbeszerzésekrdl. A terv
elkészitése eldtt kezdhetd kozbeszerzés, de ezt a tervben utdlag szerepeltetni kell, tovabba azt
is, hogy mely kdzbeszerzéseket kivanja tamogatasbol megvaldsitani az ajanlatkérd. A tervben
szerepld kozbeszerzéseket az Intézmény nem koteles lefolytatni. Ha elére nem latott
kortilmény mertil fel, akkor az ok feltiintetésével a kozbeszerzési terv év kozben modosithato.
Az Intézmény kozbeszerzési tervét a gazdasagi tligyekért felelds iligyintézével, a miiszaki
igazgatOhelyettessel és az érintett munkatarsakkal egyeztetve a Referens késziti eld, és az
Intézményvezetd hagyja jova. A kozbeszerzési tervet az irattarban legalabb 6t évig meg kell
drizni.
A kozbeszerzési terv nyilvanos. Megtekinthetd az Intézmény gazdasagi iroddjan
munkaiddben, valamint az intézmény honlapjan.
Az ajanlatkérd koteles a Kozbeszerzések Tanacsa vagy az illetékes ellendrzd szervek kérésére
a kozbeszerzési tervét megkiildeni.

2.2. A beszerzés értéke
A kozbeszerzés értékén a kozbeszerzés megkezdésekor annak targyaért altaldban kért,
illetdleg kinalt — 4ltalanos forgalmi ad6 nélkill szamitott, legmagasabb 0Osszegili teljes
ellenszolgaltatast kell érteni (a tovadbbiakban: becsiilt érték).



Az arubeszerzés becsiilt értéke olyan szerzddés esetében, amelynek targya dolog
hasznalatéra, illet6leg hasznositasara vonatkoz6 jognak a megszerzése hatarozott idore, egy
évre vagy annal rovidebb idore kotott szerzddés esetén a szerzddés idotartama alatti
ellenszolgaltatds; az egy évnél hosszabb idére kotott szerzodés esetén pedig a szerzodés
iddtartama alatti ellenszolgéltatas, beleértve a becsiilt maradvanyértéket is. Hatarozatlan idore
kotott szerzodés esetén, vagy ha a szerzodés idotartama kétséges, a havi ellenszolgaltatas
negyvennyolcszorosa.

A szolgaltatas becsiilt értéke olyan szerz6dés esetében, amely nem tartalmazza a teljes dijat
hatarozott idére, négy évre vagy annal rovidebb idore kotott szerzOdés esetén a szerzOdés
id6tartama alatti ellenszolgaltatds. Hatarozatlan idore kotott szerzddés vagy négy évnél
hosszabb iddre kotott szerzddés esetén a havi ellenszolgaltatids negyvennyolcszorosa.

Az arubeszerzés vagy a szolgaltatas becsiilt értéke a rendszeresen, illetleg az
id6szakonként visszatéréen kotott szerzodés esetében az el6z6 koltségvetési év vagy tizenkét
hénap soran kotott azonos vagy hasonld targyu szerzdédés, illetdleg szerzédések szerinti
ellenszolgaltatas, modositva a kovetkezd tizenkét honap alatt varhatd mennyiségi és értékbeli
valtozéssal, vagy az els0 teljesitést kovetd, a kovetkezd tizenkét honap alatti vagy a tizenkét
honapndl hosszabb id6re kotott szerzédés, illetdleg szerzddések idOtartama alatti
ellenszolgaltatas.

Az épitési beruhazas becsiilt értéke megallapitdsakor a tobb év alatt megvalosuld épitési
beruhazas esetében a teljes beruhdzasért jard ellenszolgaltatast kell szamitani. Ha az épitési
beruhdzas tobb részbdl 4ll, illetdleg tobb szerzddés alapjan keriil teljesitésre, mindegyik rész
becsiilt értékét egybe kell szamitani. Az épitési beruhdzas becsiilt értékébe be kell szamitani a
megvaldsitasdhoz sziikséges, az ajanlatkéré altal rendelkezésre bocsatott aruk, illetdleg
szolgaltatdsok becsiilt értékét is. Nem szamithatd be egyéb aruk, vagy szolgaltatasok becsiilt
értéke.

A keret-megallapodas becsiilt értéke a megallapodas alapjan az adott idészakban kétendd
szerzOdések becsiilt legmagasabb Osszértéke.

2.3. Az egybeszamitasi kotelezettség
A becsiilt érték kiszamitasa soran mindazon arubeszerzések vagy épitési beruhazasok vagy
szolgaltatasok értékét egybe kell szamitani, amelyek beszerzésére egy koltségvetési évben
keriil sor, és beszerzésére egy ajanlattevdvel lehetne szerzddést kotni, tovabba rendeltetése
azonos vagy hasonlo, illetdleg felhasznalasuk egymassal kozvetleniil 6sszefiigg.
Az egybeszamitasi kotelezettség ald esé targyak kiillon kozbeszerzési eljaras keretében is
beszerezhetok.
Intézményilink rendszerint az alabbi csoportokat veszi figyelembe arubeszerzés
egybeszamitasakor:

e informatikai eszkdzok €s szoftverek (oktatdsi €s egyéb cél esetén is);

e oktatasi célu elektronikai berendezések, eszk6zok;

e oktatasi célu gépészeti berendezések, eszk6zok, egyeb célu karbantartd eszkozok,

szerszamok;

e irodai eszk6zok és kellékanyagok;

e butorok és berendezési targyak.
Nem keriil egybeszamitasra az Intézménynél a kozvetleniil eszkozben atvett aruk becsiilt
értéke, illetve azok a beszerzések, beruhdzasok, vagy szolgaltatasok megrendelése, amelyeket
a fenntarto, vagy a fenntartoi tarsulas (tovabbiakban TISZK) végzett el.

2.4. A kozbeszerzési eljaras tervezési, elokészitési teenddi és folyamata
A kozbeszerzési eljaras meginditasarol az Intézményvezetd dont. A dontésben meghatarozza
a beszerzés targyat, a kozbeszerzésért felelds munkacsoport és a birald bizottsag tagjait,
illetve az eljaras tipusat.



A kozbeszerzési eljaras soran az Intézményvezetd dont tovabba:

e az ajanlattételi felhivas tartalmarol,

o akozbeszerzési eljards eredményérdl.
A dontések elokészitésébe a Referens és a gazdasagi tigyekért felelds ligyintéz6 is bevonhato.
Egyes dontéseket a munkacsoport készit eld.
A folyamat ¢és feleldségi rend kdvetésére a Referens litemtervet készit. Az ellendrizhetdség
biztositasa érdekében az eljaras teljes folyamatat dokumentalni kell.

2.5. A kozbeszerzésért felelos munkacsoport, biralébizottsag
A kozbeszerzés lefolytatasara munkacsoportot kell 1étrehozni. A tagokat az Intézményvezetd
kéri fel.
Tagjai:

e Referens (a munkacsoport vezetdje)

o Gazdasagi ligyekért felelds ligyintéz6

e A biralobizottsag tagjai
Az ajanlatok elbiralasanak szakmai elékészitésére minimum harom tagbol allo birald
bizottsagot kell 1étrehozni. A bizottsag tagjait az Intézményvezetd kéri fel.
Tagjai:

e Referens (a bizottsag vezetdje)

e Szabadon felkért, a beszerzés targyanak megfeleld szakértelemmel rendelkezd tovabbi

legalabb 2 6.

A biralati javaslat elokészitésben nem vehet részt dontésre jogosult személy.
A tevékenységekbe hivatalos kozbeszerzési tanacsadé bevonhatd. Figyelemmel kell lenni
arra, hogy a kozbeszerzés targya szerinti, kdzbeszerzési, jogi €s pénziigyi szakértelemmel
rendelkez6 személyek keriiljenek a munkacsoportba.
Az eljarasba bevont személy koteles a felkérés elfogadasaval egyiitt irdsban nyilatkozni arrdl,
hogy vele szemben nem 4all fenn a torvény szerinti dsszeférhetetlenség, tovabba az érvényes
vagyonnyilatkozat tétel eléirasanak is meg kell felelnie.

2.6. A kozbeszerzési eljarasok lefolytatasa, ellendrzése

2.6.1. Ajanlatkérés
A Referens:

e A szakmai igények alapjan gondoskodik az ajanlati felhivas, valamint az elbiralasi
szempontok 0sszedllitasarol;

e Sziikség esetében azokat az ajanlattevokre javaslatot tesz, akikhez a felhivast el kell
juttatni;

e Az ajanlattételi felhivas tartalmara javaslatot tesz — a jovahagyas az Intézményvezetd
feladata;

e Meghatarozza a dokumentacio példanyonkénti ellenértékét mely az annak
eldallitasaval kapcsolatos koltségek — kiilondsen tervezés, szakhatdsagi véleményezés,
hatastanulmany-készités, sokszorositds — Osszegén alapulnak, maximum az Osszes
koltség negyedét teheti ki;

A Gazdasagi ligyekért felelds ligyintézd:

e Gondoskodik a részvételi/ajanlati felhivas Kozbeszerzési Ertesitében torténd
kozzétételérdl, illetve a kozzététel dijanak atutalasarol,

e Gondoskodik a hirdetmény kozzététele nélkiili eljaras esetében az ajanlattételi
felhivasnak az ajanlattevok részére torténd megkiildésérdl;

e A hirdetmény kozzététele nélkiili targyaldsos eljards esetén a Kozbeszerzési
Dontébizottsag részére szo616 tajékoztatot megkiildi.



Az ajanlatkérés megfelelé pénziigyi fedezet esetén kezdheté meg. Tamogatasbol
megvalodsitott beszerzés esetén a pénziigyi fedezet rendelkezésre 4allasait megel6zéen
megkezdhetd az eljaras. Ha a fedezet bizonytalan, vagy részlegesen all rendelkezésre, akkor
ezt a hirdetményben fel kell tiintetni!
Epitési beruhazas esetén az ajanlati felhivas kozzétételére csak a beruhazasi célokmanyok
jovahagyasat kovetden kertilhet sor.
Az el6készités soran lehetdség van kiilsd szakértd, illetve szakértd cég bevonasara. A
megbizast irasba kell foglalni, melyben rogziteni kell a szakérté kozremiikodésének kereteit,
mértékét, feleldsségét.
2.6.2. Az ajanlattételi felhivas

Az ajanlattételi felhivasnak tartalmaznia kell:

az ajanlatkéré nevét, cimét, telefon- €s telefaxszamat és elektronikus levelezési
cimét;

a kozbeszerzés targyat, illetdleg mennyiségét, a kdzbeszerzési miiszaki leirast,
illetdleg a mindségi kdvetelményeket, teljesitménykdvetelményeket;

a szerzddés meghatdrozasat;

a szerz6dés idOtartamat vagy a teljesités hataridejét;

a teljesités helyét;

az ellenszolgaltatas teljesitésének feltételeit, illetdleg a vonatkozo6 jogszabalyokra
hivatkozast;

az ajanlatok biralati szempontjat;

az alkalmassagi kovetelményeket ajanlattevé pénziigyi és gazdasagi, valamint
miiszaki, illetéleg szakmai alkalmassagarol és az igazolas feltételeit;

a kizar6 okokat;

a hianypotlast; (kotelezé a hianypotlas biztositasa)

az ajanlattételi hataridot; (legalabb 25 nap)

az ajanlat benyujtasanak cimét;

az ajanlattétel nyelvét (nyelveit), azzal, hogy a magyar nyelven torténd
ajanlattétel lehetdségét minden esetben biztositani kell;

az ajanlat(ok) felbontasanak helyét, idejét;

annak meghatarozasat, hogy az eljarasban lehet-e targyalni, vagy a benyujtott
ajanlatokat targyalds nélkiil biraljak el; (nem azonos a hirdetmény nélkiili
targyalasos eljarassal)

ha az eljarés targyaldsos, a targyalas lefolytatdsdnak menetét és az ajanlatkérd
altal eldirt alapvetd szabdlyait, az els6 targyalas idépontjat;

az eredményhirdetés tervezett iddpontjat;

a szerzO0déskotés tervezett idopontjat;

az ajanlattételi felhivas feladasanak, illet6leg megkiildésének napjat;

a részajanlat, tobbvaltozata (alternativ) ajanlat lehetdségét vagy kizarasat;

annak meghatarozasat, hogy az ajanlatkéré alkalmazza-e a 253. § (1)
bekezdését.(Ajanlatkérd fenntartja-e az eljarasban vald részvétel jogat az éves
nettd egymillidrd forint arbevételt el nem érd ajanlattevék szdmara.);
alkalmazhat6 az ajanlati biztositék és megadhat6é a mindségi kovetelmény.

Amennyiben a rész ajanlat tétele nem ellentétes a gazdasagi ésszerliséggel, ugy kotelezd
biztositani a kozbeszerzés egy részére torténd ajanlattételt.

2.6.3. Az ajanlatok felbontisa
Az ajanlatokat a Referens, a Gazdasagi tligyekért felelds tligyintéz6, valamint a megjelent
ajanlattevok jelenlétében az Intézményvezetd (vagy megbizottja) bontja fel. A bontasra meg
kell hivni, és azon jelen lehet a tamogatd szervezet képviseldje is, ha a beszerzés



tamogatasbol valosul meg. A bontast kovetden a Gazdasagi tigyekért felelds iigyintézd
jegyzoékonyvet vesz fel, amelynek tartalmazza a megjelent személyeket, az idépontot, helyet
¢és Kbt altal el6irtakat:

e Az ajanlattevo nevét, cimét (székhelyét, lakohelyét);

e Azokat a fObb, szamszeriisithetd adatokat, amelyek a birdlati szempont

(részszempontok) alapjan értékelésre keriilnek;

e Az ajanlati netto arat.

Ha nem nyujtott be legaldbb harom ajanlattevé ajanlatot az ajanlattételi felhivas
megkiildésére, akkor megkezdheté a beérkezett ajanlatok bontasa, vagy az ajanlatok
felbontasa nélkiil Gjabb ajanlattételre lehet felhivni. Ennek soran azt az ajanlattevét, aki
ajanlatot nyujtott be, ismételten fel kell hivni ajanlattételre azzal, hogy a benyujtott ajanlat
fenntarthato, feltéve, hogy az ajanlattételi felhivas feltételei idokozben nem valtoztak meg.
2.6.4. Az ajanlatok elbirdlasanak szakmai el6készitése, biralat

A Birdlo Bizottsdg a beérkezett ajanlatokrél az ajanlati felhivdsban meghatarozott
szempontrendszer szerint szakvéleményt készit, amely kiilondsen az aldbbiakat tartalmazza:

e Az ajanlattevd érvényes ajanlatot adott-e;

e Az ¢érvényes ajanlat ajanlattevije megfelel-e az ajanlat teljesitéséhez sziikséges

pénziigyi-gazdasagi feltételeknek, valamint

e az ajanlattevé miiszaki-technikai szempontbol alkalmas-e az ajanlat teljesitésére;

e Az alkalmas ajanlattevok altal benyujtott érvényes ajanlat esetén a biralati szempont

(részszempontok) alapjan értékelésre keriild adatokat.
A Biral6 Bizottsag tagjai egyéni biralati lapokat toltenek ki a fentiekrdl.
A Biral6 Bizottsag iilésérol jegyzokonyvet készit, €s szakvéleményében megallapitja, hogy —
az ajanlati felhivasban megfogalmazott értékelési szempontokat figyelembe véve — melyik
ajanlat a legkedvezobb, illetve sziikség szerint masodik legkedvezdbb, és ennek megfeleléen
javaslatot készit el6 az Intézményvezetd szamara.

2.6.5. Dontés az eljaras eredményérol, eredményhirdetés
A kozbeszerzési eljaras eredményérdl — a Birdlo Bizottsag véleményét figyelembe véve — az
Intézményvezetd dont.
Az eredményt az Intézményvezetd, vagy az altala megbizott személy a Kbt-ben eldirt
idopontban hirdeti ki. Az eljaras eredményének kihirdetésérdl jegyzokonyvet kell felvenni,
amely tartalmazza:

e A kihirdetés helyét, idOpontjat, a résztvevok felsoroldsat, a részvétel mindségének

feltiintetésével;

e A kihirdetésen jelen nem 1év0 ajanlattevo nevét,

e Az eljaras eredményeét,

e Az eljaras nyertesének nyilatkozatat a kis- és kozépvallalkozasokrol, fejlodésiik

tamogatasarol sz616 torvény szerinti besorolasarol (Kbt 96. § (2) bekezdése)

o Az eljarasrol készitett irasbeli Osszegezés ismertetését, ataddsat, illetve atvételét.
Azoknak az ajanlattevéknek, akik az eredményhirdetésen nem jelentek meg az Osszegezést
haladéktalanul meg kell kiildeni.

Az bsszegezés a Kozbeszerzési Ertesitoben is kozzétehetd.

Eredménytelennek nyilvanithatd az eljaras akkor is, ha csak egy érvényes ajanlat érkezett,
feltéve, hogy kordbban e targyban nem volt ez okbol érvénytelen kozbeszerzési eljaras.

Az eredmény kozzétételérdl, megkiildésérol a Gazdasagi tlgyekért felelds iigyintézo
elektronikusan, vagy faxon gondoskodik. A kozbeszerzési eljaras hirdetmény kozzétételével,
illetdleg ha a szerzddéskotés késobb torténik, a szerz8déskotéssel zarul le.



2.6.6. Szerz6déskotés
Az ajanlatkéré csak az eljaras nyertesével vagy — visszalépése esetén, ha azt az ajanlati
felhivasban eldirta — az eljards eredményének kihirdetésekor a kovetkezé legkedvezOobb
ajanlatot tevonek mindsitett szervezettel (személlyel) koti meg a szerzédést.
A szerzddéskotés tervezett idOpontjat az ajanlati felhivasban kell megadni azzal, hogy az nem
hatdrozhatd6 meg az eredményhirdetést, illetve Osszegezés megkiildését kdvetd naptol
szamitott nyolcadik napnal korabbi és harmincadik — épitési beruhazas esetében hatvanadik —
napndl késobbi idOpontba. A szerzddés nyilvanosnak mindsiilé részét — a szerzodés
megkotését kovetden haladéktalanul — az intézmény honlapjan, kozzé kell tenni.

2.6.7. Szerzodésteljesitésérol tajékoztato
A szerz6dés teljesitésérdl Kbt szerinti tajékoztatd kozzététele sziikséges a Kozbeszerzési
Ertesitében. A tajékoztatot a Referens késziti el, és a Gazdasagi tigyekért felelSs tigyintéz6
kiildi meg.

2.7. Az éves statisztikai 6sszegzés elkészitése
Az ajanlatkérd az adott évben megvalositott kozbeszerzéseirdl a targyévet kdvet év majus 31-
¢ig éves statisztikai Osszegzést koteles késziteni és azt a Kozbeszerzések Tandcsanak
megkiildeni. Az 0sszegzésbe azok a kozbeszerzések keriilnek bele, amelyek az adott évben
lezarultak.
Az Osszegzést a Referens késziti el, és a Gazdasagi ligyekért felelds ligyintézo kiildi meg.

3. A kozbeszerzésekkel kapcsolatos feladatok, feleldsséqgi rend

3.1. Az Intézményvezeto
Az Intézmény képviseletében gyakorolja az ajanlatkérd jogait és kotelezettségeit. A
kozbeszerzések elokészitése €s végrehajtasa soran az Intézményvezetd feladata kiilondsen:

o Kiadja a Kdzbeszerzési Szabalyzatot, valamint az éves kozbeszerzési tervet;

e Amennyiben a Kozgylilés a koltségvetési rendeletben és beruhazasok esetében
beruhdzasi célokmanyban biztositotta az anyagi fedezetet, dont a kozbeszerzési
eljaras megkezdésérol,

o Kijeldli és megbizza a kdzbeszerzést lefolytatd munkacsoport és a Biraldo Bizottsag

tagjait;

e Indokolt esetben szakértd céget biz meg az eljaras teljes, vagy részleges
lefolytatasaval;

e Meghatirozza az eljarads fajtijat, jovahagyja az ajanlati/részvételi felhivast és a
dokumentaciot;

e A Biralo Bizottsag, illetve a szakértd cég javaslata alapjan dont az ajanlatok
érvényességérol €s az eljaras eredményérol;
e Megkoti a szerzOdést a nyertes ajanlattevovel.

3.2. A Referens feladatai
Ellendrzi az egyes kozbeszerzési eljarasi cselekmények szakszer(i, hataridében torténd
végrehajtasat.
Az éves beszerzési terv alapjan elokésziti a kozbeszerzési tervet.
A szakmai igények alapjan gondoskodik az ajanlati felhivds, valamint az elbiralasi
szempontok 0sszeallitasarol.
Vezeti a Birdldé Bizottsdgot. Gondoskodik a Birdlo Bizottsag tagjainak Osszehivasarol és a
teljes ajanlati felhivas és dokumentéicio rendelkezésiikre bocsatasarol, a birdlati munkarol
jegyzokonyvet készit. Elkésziti az 0sszegezést.
Elkésziti az eljaras eredményérdl szolo tajékoztatot. Amennyiben a szerzOdés teljesitése soran
szerzOdésmodositasra keriil sor, tajékoztatot készit.



A szerzddés teljestilésérdl (egy évnél hosszabb vagy hatdrozatlan iddére kotott szerzédés
esetében a szerzodés megkdtésétdl szamitva évenként) tajékoztatot készit.
Az éves beszerzésekrdl éves statisztikai 0sszegzést készit.

3.3. A Gazdasagi iigyekért felelés iigyintézé feladatai
Az éves koltségvetés elfogadasat kovetden elkésziti a beszerzési tervet.
Gondoskodik az eljarast megindito felhivas Kozbeszerzési Ertesitoben torténd kozzétételérsl,
valamint a kozzététel dijanak atutalasarol.
Az ajanlatok felbontasarol, ismertetésérél jegyzOkonyvet készit, sziikség esetén gondoskodik
a hianypotlasra felszolitasrol.
Gondoskodik az 0sszegzés eredmény kihirdetése utani megkiildésérdl az Gsszes ajanlattevé
részére.
Elokésziti a szerzodést ¢és gondoskodik annak az ajanlati felhivasban meghatarozott
idépontban torténd alairasarol.
Az eljaras eredményérdl szo616 tajékoztatot hirdetményben torténd kozzétételét megteszi.
Amennyiben valamilyen dokumentumot hirdetmény tjan a Kozbeszerzési Ertesitében kozzé
kell tenni, vagy dontés alapjan kozzétételre keriil, ugy gondoskodik az idében torténd
kozzétételrdl és a megfeleld dij atutalasarol.
A hirdetményt legkésdbb a szerzddésmodositdsatol, illetve teljesiilésétdl szamitott 5
munkanapon beliil kell feladni.
Az éves statisztikai Osszegezést legkés6bb a targyévet kovetd év majus 31. napjaig megkiildi
a Kozbeszerzések Tanacsanak.
Az eljarés soran keletkezett iratok folyamatos iktatoszammal ellatva, (dossziéban leflizve) az
irattarban elhelyezi az iratkezelési szabalyzat szerint.

3.4. A Biralé Bizottsag
Az Intézményvezetd az ajanlatok elbiradlasara legalabb haromtagii Birdlo Bizottsagot hoz
létre, amely az ajanlatokat értékeli és irdsbeli szakvéleményt, dontési javaslatot készit az
Intézményvezetd részére. A Birald Bizottsdg munkajarol jegyzOkonyvet kell késziteni,
amelynek részét képezik a tagok indokolassal ellatott biralati lapjai.

3.5. A hivatalos kozbeszerzési tanacsado
A kozosségi értékhatart elérd vagy meghaladd értékli kozbeszerzés esetében a kdzbeszerzési
eljarasba hivatalos kozbeszerzési tanacsadot kotelezé bevonni. A hivatalos kozbeszerzési
tanacsadd szakértelmével eldsegiti a kozbeszerzési eljards torvénynek ¢€s egyéb
jogszabalyoknak megfeleld lefolytatasat. Az Intézményvezeté a hivatalos kozbeszerzési
tanacsadot bevonja kiilonosen a felhivas és a dokumentacié elkészitésébe és bevonhatja a
Biral6 Bizottsagba is.
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