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A Kiémléd Kozség Onkorminyzat> Gézengiz Napkoézi Otthonos Ovoda (tovabbi-
akban: Szervezet) vezet6jeként (tovabbiakban: Vezetd) az allamhaztartasrol sz616 2011.
évi CXCV. térvény (a tovébbiakban Aht.), és az 4llamhAaztartasi térvény végrehajtsarol
52616 368/2011. (X1I. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban Avr.) 13. § (2) bekezdés b)
pontjdban foglaltak alapjan a Szervezet beszerzései lebonyolitasanak eljarasrendjét a
kovetkezoképpen allapitom meg.

1.1.

1.2.

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

I. Altalinos rendelkezések
A szabalyzat célja, és alapelvei

A szabdlyzat célja, hogy rogzitse a Szervezet nemzeti kozbeszerzési értékhatart
el nem ér6 és a kdzbeszerzési torvény hatalya ald nem tartozo beszerzései eloké-
szitésének, lefolytatasanak rendjét, a nevében eljaro, illetdleg az eljarasba bevont
személyek, valamint szervezeti egységek felel6sségi korét.

A beszerzési eljaras soran az abban résztvevéknek gondoskodniuk kell arrol,
hogy
> abeszerzési eljaras atlathato, és minden 1épésében dokumentalt legyen,
» az ajanlatkérésre feljogositott beszerz érvényesitse a takarékossag és ha-
tékonysag kovetelményeit,
> a beszerzések értékhatira beszerzésenként egyedileg szamitando, de a
Kbt. nemzeti értékhatarat elérd értéki beszerzések esetében vegyék fi-
gyelembe a Kbt. részekre bontasra vonatkozo tilalmat.

A szabalyzat hatalya

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a foglalkoztatds modjatol fliggetleniil a
Szervezet beszerzéseivel kapcsolatba keriilé valamennyi munkatirsara, és a
megbizési szerzOdésekben foglalt keretek kozott a Szervezet beszerzéseiben
résztvevo kozremiikodokre.

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed minden olyan — a nemzeti kézbeszerzési
értékhatart el nem érd - arubeszerzésre, valamint szolgéltatds megrendelésére
(tovabbiakban: beszerzés) amelyek vonatkoziséban a Szervezet a megrendeld,
az ajanlatkéro.

A szabalyzat hatalya nem terjed ki
a) a kozbeszerzésekrdl szolé térvény (tovabbiakban: Kbtv.) hatélya ala tar-

tozo, valamint

b) a katasztrofa okozta karok elharitasa érdekében sziikségessé valo, azon-
nali beszerzésekre, amelyek esetében figyelemmel kell lenni a Katasztro-
favédelmi Hatésag utmutatasaira, vélemeényére.

A mindenkori nemzeti kozbeszerzési értékhatart elérd, vagy meghaladd egyedi
beszerzési értékli beszerzések lebonyolitasa a Szervezet kézbeszerzési szabalyza-
taban foglaltak szerint térténik.



4.1.

b)

<)

d)

5.1.

5.2

5.3.

54.

A szabalyzat tartalmat meghatirozé jogszabalyok és a szabalyzattal szoros
kapcsolatban 4ll6 belsé szabalyzatok

A vonatkoz6 jogszabalyokat és belsd szabalyzatokat az 1. szdmu melléklet tar-
talmazza.

Ertelmezé rendelkezések

E szabdlyzat értelmében:

drubeszerzés: az olyan visszterhes szerzdés, amelynek targya forgalomképes és
birtokba vehet6 ing6 dolog tulajdonjoganak vagy haszndlatanak, illetéleg hasz-
nositasara vonatkozo6 jognak — vételi joggal vagy a nélkiil térténd — megszerzése
a Szervezet (mint megrendeld, ajanlatkér) részérél,

szolgdltatds megrendelés: az olyan — drubeszerzésnek nem mindsiils — visszter-
hes szerzédés, amelynek tirgya valamilyen tevékenység megrendelése a Szerve-
zet (mint megrendeld, ajanlatkérs) részérél.

épitési beruhdzds: a Szervezet, mint megrendeld vagy ajanlatkérd altal meghata-
rozott kovetelményeknek megfelelé épitmény barmilyen eszkdzzel, vagy médon
toérténd kivitelezése.

beszerzg: a Vezetd 4ltal a beszerzés el6készitésével, lebonyolitdsaval megbizott
munkatars.

II. A beszerzési érték és az értékhatarok meghatiarozisara

vonatkozo rendelkezések
A beszerzés értékének meghatirozisa és értelmezése

A beszerzés értékén a beszerzés megkezdésekor annak targyaért altalaban kért,
illetdleg kinalt — altalanos forgalmi adé nélkiil szamitott — legmagasabb Gsszegli
teljes ellenszolgaltatést kell érteni (a tovabbiakban: becsiilt érték).

A becsiilt érték kiszamitdsa soran a beszerzés targyénak értékét nem kell egybe-
szamitani, a beszerzések értékhatéra beszerzésenként egyedileg szamitando.

Amennyiben a szerz6dés t6bb — egyméssal sziikségszerlien dsszefliggd — beszer-
zési targyat foglal magédban, a meghatérozé értékli beszerzési targy szerint kell a
szerz6dést mindsiteni.

A beszerzés megkezdésén a beszerzési eljarast megindito ajanlatkérés, megren-
delés feladdsdnak (megkiildésének) id6pontjat kell érteni.



6.1.

6.2.

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

I11. Beszerzési eljaras lefolytatasanak altalanos rendje

A megrendeléssel lebonyolitott eljaras

A Szervezetnél a 100.000 Ft és 2 000 000 Ft egyedi értékii, illetve azt meg
nem haladé beszerzések esetén elegendd, ha a beszerzésre a Vezetd altal feljo-
gositott személy megrendel6t kiild a lehetséges szallit6 részére vagy a beszerzést
személyesen bonyolitja le.

A 6.1. pont szerinti értékii, megrendeléssel beszerzett aru €s/vagy szolgaltatas
atvételérol a beszerzo felelosséggel gondoskodik.

Ajanlatkéréssel lebonyolitott eljaras

A 2 000.000.-Ft értéket meghaladd, de a mindenkori nemzeti kozbeszerzési ér-
tékhatart el nem ér6 egyedi beszerzési érték esetén a jovahagyott beszerzési
igény birtokdban a beszerz6 a beszerzés targyara vonatkozdan piackutatdst vé-
gez, amelynek eredményét irasban rogziti. (A piackutatds megvaldsulhat az in-
terneten kozzétett arak és egyéb paraméterek dokumentélt Osszehasonlitdsdval

is.)

A piackutatas eredményét kdvetden a beszerzd koteles egyidejlileg legalabb ha-
rom potencialis arajanlatot tevonek irasbeli arajanlatkérést megkiildeni, kivéve,
ha a szerzodést:

O miiszaki-technikai,
0O egyéb sajatossagok,
O vagy kizar6lagos jogok védelme miatt

kizarélag egy meghatarozott szervezet, személy képes teljesiteni.

A beszerzési eljaras soran a Szervezet (mint megrendeld, ajanlatkérd) nevében
eljaro személyek, szervezeti egységek korét, valamint a kdvetendd eljarasrendet
a ,,Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités és a
teljesitésigazolas rendjér6l” szo616 belso szabélyzat tartalmazza.

A Szervezet beszerzéseit végz0d személyeknek és szervezeti egységeknek a vo-
natkozé jogszabalyok és e szabdlyzat rendelkezései szerint, a tolitk elvarhat6
gondossaggal kell eljarniuk.

Az ajanlatkérés, illetve a megrendelés akkor kiildhet6 el, ha a Szervezet (mint
megrendeld, ajanlatkérd) rendelkezik a szerzddés teljesitését biztositd anyagi fe-
dezettel, vagy az arra vonatkozé biztositékkal, hogy a teljesités id6pontjédban az
anyagi fedezet rendelkezésre 4ll. Kotelezettséget véllalni — az Avr.-ben foglalt
kivételekkel — a pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedekessegét
megeldzben, irdsban lehet.



7.6.

7.7.

7.8.

7.8.1.

7.8.2.

7.9.

8.1.

Az arajanlatkérés tartalmdt, benydjtisanak hatdridejét tgy kell meghatarozni,
hogy annak alapjén az 4rajénlatot tevk megfeleld 4rajénlatot tehessenek, és a
hatdrid8ben benyujtott drajanlatok Ssszehasonlithatok legyenek. A megrendelés-
nek, ajanlatkérésnek tartalmaznia kell legalabb a megrendelés, ajanlatkérés tar-
gyat, a teljesités hatédridejét €s helyét, a fizetési feltételeket. A jelentdsebb ajan-
latkérések tartalmét a 2. szdmii melléklet szerinti tartalommal kell megkiildeni.

A beérkez0 ajanlatok elbirdldsa az ajénlatot bekérd szervezeti egység hataskore.
Amennyiben a beszerzés jellege, targyanak sajatosséga, értékének nagysiga in-
dokolja, a Vezet6 a dontés elokészitésére és a javaslattételre megfeleld szakérte-
lemmel rendelkez6 személyekbdl 4116 eseti birdlé bizottsagot hozhat létre.

A beszerz6 kételes az arajanlatokat azonos tartalommal és médon dsszehasonli-
tani, és az ajanlatkérésben eldirt a legalacsonyabb ellenszolgéltatast tartalmazé
vagy az 0sszességében legeldnyodsebb 4rajanlatot valasztani.

Az alacsony 4r megitélésekor a korabbi beszerzések tapasztalatai, illetve a be-
szerzést megel6zbden végzett piacfelmérés eredményei figyelembe veheték.

Ha az Osszességében legelonydsebb ajanlatot irta el az ajanlatkérd, akkor
az eljarast megindité felhivasban (ajanlatkérés, ajénlati felhivas) meg kell
hatérozni:
O az 8sszességében legeldnyssebb ajanlat megitélésére szolgalé rész-
szempontokat; részszempontonként az azok stlyat meghatarozo - a
részszempont tényleges jelentdségével aranyban 4llé szorzosza-

mokat (a tovabbiakban: stlyszam);

O az ajanlatok részszempontok szerinti tartalmi elemeinek értékelése
soran adhaté pontszam alsé és felsd hatarat, amely minden rész-
szempont esetében azonos kell, hogy legyen.

A beszerz6 a beérkezett arajénlatok biralatarol jegyzokényvet, a dontési javaslat-
16l pedig — a jegyzOkonyvet csatolva - feljegyzést készit a Vezetd részére. A
jegyzbkonyvnek tartalmaznia kell

az ligyiratszamot,

a jegyzokonyv készitésének helyét, idejét, targyat,

az értékelésben részt vevo személyek nevét és alairdsat,

az ajanlatkérd és az ajanlattevok nevét,

az ajanlatok fobb tartalmi elemeit,

a nyertes ajanlattevé megnevezését és kivalasztasanak szempontjait, ha nem
a legalacsonyabb ellenszolgaltatdst tartalmaz6 ajanlat keriil kivalasztasra.
eredménytelenné nyilvanitas esetén annak okait, indokait

VVVVVY

\4

A dontéshozatal

A Vezet§ a beszerzd - birélé bizottsag 1étrehozésa esetén a bizottsag - vélemé-
nyének figyelembevételével elkészitett javaslata alapjén hozza meg a nyertes
ajanlattevére vonatkozo6 dontését.



8.2.

8.3.

8.4.

9.1.

9.2.

9.3.

10.

A beszerzési eljaras indoklas nélkiil eredménytelenné nyilvanithatd, ezért az
arajanlatkérés nem keletkeztet szerz6déskotési kotelezettséget a Szervezet sza-
mara. A beszerz6 a beszerzési eljaras eredménytelenné nyilvéanitasanak okardl
feljegyzést készit.

A Szervezet a szerzddések kotésére vonatkozo eldirasok betartasival a legjobb
ajanlatot adoval kotheti meg a szerz6dést, vagy annak visszalépése esetén —
amennyiben ilyent megjelolt - a kdvetkez6 legjobb ajanlattevével, ha az fenntart-

ja ajanlatat.

Visszterhes szerzodéskotés, illetve ilyen szerzddés alapjan teljesitendd kifizetés
esetén a beszerz6 még a kifizetés el6tt gondoskodik a szallité Avr-ben eldirt at-
lathatésagi nyilatkozatianak beszerzésérol. (A dontéshozatalhoz az arajanlatot te-
vbktoél emailben bekért, és altaluk emailben megkiildott arajanlathoz az elektro-
nikus fiton megkiild6tt atlathatosagi nyilatkozat is elfogadhato, kifizetés azonban
kizarélag az eredeti bizonylat alapjan teljesithet6.)

IV. A beszerzések nyilvantartisa

A 100000.-Ft 2 000 000 Ft egyedi értéki, illetve azt meg nem halad6 beszerzé-
seket az alapdokumentumokkal (pl. megrendelés, szdmla, egyszeriisitett szamla
stb.) a konyvviteli-szamviteli program tartja nyilvan.

Az arajanlatkérés utjdn megvalositott beszerzések nyilvantartasa részletesebb
dokumentalast igényel. A dokumentécionak tartalmaznia kell:

az arajanlatkérést, és az annak megkiildését igazolé dokumentumot,
az 4rajanlatokat,

a biralati jegyz6konyvet vagy biralati lapot,

a Vezetd szamara a dontési javaslatro] késziilt feljegyzést,

adott esetben feljegyzést a beszerzési eljaras eredménytelenségérol,
a megrendelést és/vagy a szerz0dést,

a teljesitésigazolast,

a szamlat,

a pénziigyi teljesités dokumentumait.

VVVVVVVVYYV

A beszerzéssel kapcsolatban keletkezett dokumentumokat a beszerzés targya
szerint felelds tigyintéz6 az iratkezelési szabalyzatban foglaltak szerint kezeli.

V. ZARO RENDELKEZESEK

A hatilybalépést koveto intézkedések



10.1.

10.2.

10.3.

A szabalyzat az aldirdsénak napjan 1ép hatalyba. Egyidejiileg a korabbi azonos
targyu szabdalyzat hatalyat veszti.

E szabalyzatnak a hatélyos jogszabélyoknak, illetve bels szabalyok valtozasa-
nak valé megfeleléséért, a jogszabaly modositas hatélybalépését kovetd 30 na-
pon beliili aktualizildsaért a Gazdasagi vezetd a felelds.

Jelen utasitést a hatlybalépését kéveté napon a Szervezet belsé levelezs rend-
szerén k6zzé kell tenni, és a megismerési nyilatkozat alairatiséval (3. sz. mellék-
let) gondoskodni kell arrdl, hogy a szabélyzatot a munkatarsak megismerjék.

Komléd, 2020.01.31

Bogith Istvan
polgarmester
Makkné Béka Tiinde
megbizott intézményvezetd



Mellékletek

1. sz. melléklet

A szabdlyzat tartalmat meghatiarozé jogszabalyok és a szabalyzattal szoros
kapcsolatban 4ll6 belsé szabdlyzatok.

3.1

3.2

Jogszabalyok:

VV VWV VVV

2000. évi C. torvény a szamvitelr6l (Szamv. tv.),

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrdl sz6l6 toérvény vég-
rehajtasarél (Avr.)

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontroll-
rendszerérdl és belso ellenérzésérdl (Kbr.)

2015. évi CXLIIL. térvény a kdzbeszerzésekrol (Kbt.)

A mindenkor hatalyos kdltségvetési torvények. (Ktsv. tv.)

Belsd szabdlyzatok

VVVVVVVY

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat,

Szamviteli politika,

Kozbeszerzési szabalyzat,

Kotelezettségvallaldsi szabalyzat,

Pénzkezelési szabalyzat,

Bels6 kontrollrendszer szabalyzata,
Kockazatkezelési szabalyzat,

Szervezeti Integritast sérté események szabalyzata,
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3. szamu melléklet

Megismerési nyilatkozat

Vezetk nyilatkozata

A <szervezet megnevezése> beszerzési szabdlyzatdban foglaltakat megismertem. Tudoma-
sul veszem, hogy az abban el6irtakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani, és
az érintett munkatarsaimmal betartatni, a szabalyzatot beosztott dolgozéimmal megismerte-
temn, és annak tényét alairasukkal igazoltatom.

Név Beosztés Kelt Alairas
Bogith polgar- 2020.0
Istvan mester 1.31. %Mf %
 Makkné megb. 2020.0 | Zluh
Boka Tiinde intézményv. 131 |
Schvar aljegy- 2020.0 O I
czné Stieber Rita | z6 1.31 =

<Szervezeti egység> beosztott dolgozdinak nyilatkozata.

A szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban el8irt kdve-
telményeket, eljardsrendet a munkavégzésem sordn kételes vagyok betartani.

Név Munkakor Id6épont Alairas
Pal- gazd. 2020.0 ) yu. =&
vOlgyi Ferencné | fomunkatérs 1.31 T
Fiilup alt. 2020.0 |F3ls)s
Sandorné igazg. Uigyintéz6 | 1.31 Gk’
Bar- ado- 2020.0
tusné Fitos | tigyi tigyintéz6 | 1.31 St
Krisztina
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2. sz. melléklet

A bontasi és biralati jegyzokonyv tartalma
> fligyiratszam,
> ajegyzOkonyv készitésének helye, ideje, targya,
> az értékelésben részt vevd személyek neve és aldirasa,
» az ajanlatkérd és az ajanlattevék neve,
» az ajanlatok f6bb tartalmi elemei,

> anyertes ajanlattevé megnevezése és kivalasztasanak szempontjai, ha nem a
legalacsonyabb ellenszolgéltatast tartalmaz6 ajanlat keriilt kivalasztasra.

Eredménytelenné nyilvanitds esetén annak oka, indoka.
O az ajanlattételre felhivottak nem nyujtottak be ajanlatot;
O csak az ajanlattételi hatarid6 lejarta utan nyujtottak be ajanlatot;

O az ajanlattevik egyike sem felelt meg az ajanlati felhivésban eldirt feltéte-
leknek;

O egyik ajanlattevd sem, vagy az Osszességében legelénydsebb ajanlatot tevd

nem tett az ajanlattevd rendelkezésére all6 anyagi fedezet mértékére tekintet-
tel megfelel$ ajanlatot.
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