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Dunakeszi Német Nemzetiségi Onkorméanyzat
Beszerzési Szabalyzata

Jelen szabalyzat hatalya a Dunkeszi Német Nemzetiségi Onkormanyzat. {a tovabbiak-
ban: Obkormanyzat.) beszerzéseire, beruhazasaira terjed ki.

A beszerzések soran torekedni kell a kérnyezeti szemponthél elénybsebb eszk6zok,
termékek és alapanyagok beszerzésére, elényben kell részesiteni a kérnyezeti me-
nedzsment rendszerre! rendelkezd, illetve helyi beszallitokat.

A Beszerzési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) tartalmazza az arubeszerzések;
az épitési beruhazasok és a szolgaltatds megrendelések egyseges eljarasi rendjeét.

Jelen szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az Onkorméanyzat kézbeszerzési érnték-
hatart el nem éré — kbzbeszerzési kdrbe nem tartoz6 — beszerzései esetén.,

A szabalyzat célja: az esélyegyeniéségnek és a verseny tisztasaganak a biztositasa,
valamint a nyilt, ellenérizhet6 eljarasmod alkalmazasa.

A Szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a kozbeszerzésekrdl sz6lo t6rvény
(Kbt.) és a kapcsolodo jogszabalyok rendelkezései iranyadok, kiilonds tekintettel a Kbt.

kivételeire és fészabalytol eltérd eljarasaira.

1. A beszerzési igény megfogalmazéasa, értékhataranak, a beszerzési eljaras mod-
janak kivalasztasa.

1.1. Beszerzési igény megfogalmazasa

Az ajanlattevok részére kikiildésre kerlilé ajanlatkérés - termékre, szolgaltatasra vo-
natkozé - kévetelményeinek minél pontosabb megfogalmazasa.
A beszerzési igényt a beszerzési nyilvantartas megfelelé rovatanak kitsltésével kell

megjeldlni.

1.2. A beszerzés becsiilt értékének meghatérozasa
(ez alapjan lehet elddnteni, hogy kézheszerzési vagy beszerzési eljarast kell-e lefoly-

tatni)

1.2.1. Ha a beszerzés targyanak becstilt értéke nem hatérozhaté meg kelld pontos-
saggal elére, az eljaras (beszerzés) megkezdése el6tt tobb olyan indikativ arajanla-
tot kell bekérni, amelyben az ajanlatkérd jelzi, hogy kifejezetten tajékoziato jellegd
arajanlatot kér egy kés6bb megvalosuld beszerzes elbkészitésehez.




1.2.2. A beszerzés becsllt értékét és a lefolytatand¢ eljaras tipusat a beszerzeési

ligyintéz6 ( az Onkormanyzat elndke) a beszerzési nyilvantartas megfelel rovatanak

kitditésével, a beszerzést kezdeményezé segitségével hatarozza meg.
1.3. A beszerzés részekre bontasanak tilalma

A Kozbeszerzesekrdl szolo 2011, évi CVIIL. térvény (a tovabbiakban Kbt.) tiltja a be-
szerzések - a jogszabalyok megkertilesevel t0rténd - részekre bontasat.

1.4. Pénz{igyi fedezef biztositasa

Beszerzési eljarast csak abban az esetben lehet inditani, ha megfelelé fedezet all
rendelkezesre. A Dunakeszi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Gazda-
ségi Osztalya illetékese a beszerzési nyilvantartas megfelel6 rovatanak kitoltésével
nyilatkozik, hogy a fedezet rendelkezésre all.

1.5. A beszerzési elfaras meginditasanak engedélyezése

A beszerzési eljarast az elndk, illetve az altala irasban felhatalmazott hivatali dolgo-
z6 a beszerzési nyilvantartas megfelelé rovatanak ellenjegyzésével engedélyezi.

2. Az arajanlatok bekérésének és benyujtasanak tartalmi és formai elemei, kdve-
telményei

A beszerzési igény felmerlilése és a pénzigyi fedezet biztositasa utani teenddk a ko-
vetkezok:

2.1. A beszerzés paramétereinek meghatarozéasa
(miszaki adatok, mindségi kdvetelmények, mennyiség, egyéb kiegeszitd szolgalia-
tasokra vonatkozo igények stb.) Osszeallitasat olyan altalanos miszaki, egyéb jel-
lemzd paraméterek meghatarozasaval kell elvégezni, amelyek biztositiak az adott
beszerzésre vonatkozé megfeleld ajanlattételt.

2.2. Az Ajanlattételi Felkérésnek az alabbi adatokat kell tartalmaznia:

a) fizetési feltételek elbirasa

b) aszerzddes fajtaja

C) aszerzodes idotartama vagy a teljesités hatarideje
d) ateljesités helye

e) az ellenszolgaliatas teljesitésének feliételei

f) az ajanlattevé tehet-e tobbvaltozatu (alternativ) ajanlatot
g) az ajanlatok biralati szempontja

h) miuszaki, pénzlgyi illetve szakmai alkalmassag

i) ahianypdtlas lehet0sege vagy annak kizarasa

i)y az ajaniatiételi hataridé

k) az ajaniat benyljtasanak cime

[} az ajanlattétel nyelve:

b
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m) az ajanlattételi felkérés megkiildésének napja

n) egyéb informaciok ,
0) a benyljtando ajanlattal kapcsolatos formai kévetelményeket ( pl.zart bori-
tek, példanyszam, alairg, az ajanlat érvényessége stb.)

p) a dontés és a dontésrdl szl értesites kikuldésének varhatd idopontjat

) a beszerzés paraméterei (mlszaki, egyeb tartalom)

2.3. Az ajanlattételre felkért cégek kivalasztasa

Olyan beszerzés esetén, ahol nem ismert a potencidlis szallitéi kor, igénybe lehet
venni:

a) a szamitastechnika altal nyujtott leheidségeket (internet, céginfo stb.),

b) a Kbzbeszerzések Tanacsa altal kozzé tett, mindsitett ajanlattevok jegyzékét, lis-
tajat,

¢) korabban mar megbizhatéan szallité ajanlattevok meghivasa.

2.4. Kotelezben megkildends Ajanlatieteli Felkérések:
2.4.1. Kozbeszerzési értékhatar alatt legalabb harom ajanlat bekérése kotelezd.

2.4.2. Nettd 100.000.-Ft szerzddéses, heszerzéses értékig, de dsszesen maximum
nettd 500.000.-Ft becslilt értékig ~ megfeleld indoklassal a versenysemlegesség biz-
tositasa mellett — az elndk engedélyezheti a harom ajaniat bekérésének melldzéset.
flyen esetben a kivalasztott Ajanlattevétdl kell ajaniatot kérni.

2.4.3. Amely esetekben a Kdzheszerzésekrdl szolo torvény targyalasos eljaras le-
folytatasat engedi, a jelen szabalyzatban hatalya ala tartozé beszerzések esetén is
lehetséges targyalasos eljarast lefolytatni.

llyen esetben vagy ajanlattételi felivast kell kiideni, vagy ajanlattevo-
vel/ajanlattevékkel targyalni kell, amelyet jegyzokdnyvezni kell.

2.5. Jelen beszerzési szabalyzat hatalya aldli kivételek

2.5.1. Jogi szolgaltatasok, a hivatalos kézbeszerzési tanacsadoi tevékenyseg, belsd
ellendri tevékenység valamint az ingatlan érték meghatarozéi tevékenység megren-
delése, ha a szolgaltatas érteke nem éri el a kOzbeszerzésekrdl szdlo térvényben
meghatarozoti kbz6sségi és hazai értékhatart;

2.5.2. Gyermekek védelmérd! és a gyamugyi igazgatasrdl sz616 1997. évi XXXI. tér-
vény alapjan gyermekotthonban, illetve lakasoithonban elhelyezett gyermekek teljes
ellatasara, illetbleg utégondozéi ellatasban részesilék, valamint a szocialis igazga-
tasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi lll. torvény szerinti lakdotthonban €16
személyek teljes ellatasara szolgdld arubeszerzés és szolgaltatas megrendelés;

2.5.3. Szaliodai és éttermi szolgaltatasok, megrendelése ha a szolgaltatas értéke
nem éri el a kbzOsségi és hazai értékhatart;




2.5.4. Olyan szolgaltatds megrendelése, amely az ajanlatkér6é alaptevékenysége el-
latasahoz szilkséges irodalmi (szakirodalmi, tudomanyos) mii tétrehozasara, tanacs-
addi vagy személyi tolmacsolasi tevékenység végzesére iranyul;

2.5.5. Meglevd épitmeny vagy egyéb ingatlan vétele vagy ingatlanra vonatkozo
egyeb jognak a megszerzese; kivéve az ilyen szerzddéssel Osszefliggd pénziigyi
szolgaltatasra iranyuld (barmilyen formaban megkotott) szerzédést;

2.5.6. A hideg élelmiszer es f6zési alapanyag, friss, illetve feldoigozott zoldség és
gyumdlcs, tej és tejtermék, gabonafélék, méz, tojas, kertészeti ndvény beszerzésére.

3. Az ajanlatkérd dokumentumai
3.1. Beszerzési nyilvantartas

3.1.1. Jelen szahalyzat rendelkezései alapjan minden beszerzési eljarasban ki kell
i6iteni az 1. sz. mellékletben szerepl0 Beszerzési Nyilvantartast.

3.1.2. Minden beszerzési eljaras a Beszerzési Nyilvéntartéé megfeleld kitdltésével és
ellenjegyeztetésével indul.

3.2. Ajanlatkérés

3.2.1. Az ajanlatkérés az eldzéekben targyalt, az ajanlattevék részére megkildostt
ajanlattételi felkérés.

3.2.2. Az ajanlaitételi felkérést postai uton, tértivevényes killdeményként, illetve hiva-
talos e — mail -ban kell megkilideni.

3.2.3. Ha a beszerzes lefolytatasara rovid idd all rendelkezésre, a felkérést telefaxon
vagy e - mailen is meg lehet killdeni. Hyen esetben a telefax készlilék napio6jat ki kell
nyomtatni, az elkilidés tényének bizonyitasa céljabol, e - mail esetén az ajanlattevd
visszaigazolasa szlikséges.

3.2.3. Amennyiben az ajanlatiételi hataridd lejarta elétt valamennyi ajanlattevé ajan-
lata beérkezett, az ajanlattételi hataridét le lehet réviditeni.

Az {j hataridérdél minden ajanlattevét az utolsd ajanlat beérkezését kévetden hala-
dektalanul és egyidejiileg ertesiteni kell,

Az Uj hataridé és az utolsd ajaniat benytjiasa kozott legalabb 48 dranak el kel telnie,
hogy az ajanlattevbknek lehetdsége legyen az ajanlatot visszavonni, vagy modosita-
ni.

Az ajanlattételi hataridé lerdviditesenek lehetéségégre az ajanlattételi felkérésben
utalni kell.




3.3. Ajanlatok befogadasa
| 3.3.1. Ajanlatotokat csak zart, sertetlen csomagolésban lehet befogadni.

3.3.2. E - mailen és telefaxon érkezett ajaniatok esetén gondoskodni kell azok zart
kezeléserdl. Azok tartalmat harmadik fél nem ismerheti meg az ajaniattételi hataridé
lejartaig.

3.3.3. A postai uton beérkezett ajanlatokat az Iktato érkezteti, majd azonnal tovabbit-
ja a beszerzési eljarast bonyolité Ugyintézdhdz.

3.3.4. Az ajanlattevd altal személyesen benyljtott ajanlat atvételerdl atveteli elismer-
vényt kell kitdlteni, amely tartalmazza a beszerzés targyat, az atvetel idejét, helyét,
az atado és az étvevd aldirasat.

3.3.5. Az ajanlattevd, ha a beszerzesi eljarast bonyoliié tgyintézdnek személyesen
nem tudja benyujtani, lehetésége van az Ajanlatot az lktatéban leadni, ahol az érkez-
tetésre, majd azonnal tovabbitasra keriil a bonyolitd gyintezd reszere.

3.4. Bontasi jegyzékényv

3.4.1. A megjelolt hataridére beérkezé ajanlatokat a beszerzési eljarast bonyolitd
 Ggyintézé egy masik tgyintézével egylitiesen bontja fel és errdl jegyzdkdnyvet vesz
fel.

3.4.2. A jegyz6kdnyv tartalmazza:

a) a beszerzés targyat,

b) a bontas helyét, id6pontjat; :

c) a beérkezelt ajanlatok felsorolasat (esetleg a felkért, de ajanlatot nem tett cégek
felsorolasat),

d) a bontast végz6 (gyintézok alairasat.

e) jelentévé ajanlattevik alairasat.

3.5. Biralati j'egyzc’)‘kc')'n yv
3.5.1. A beérkezett ajanlatok birdlatarol jegyzokdnyvet kell felvenni.

3.5.2, A biralati jegyzékdnyvnek tartalmaznia kell:
a) benyljtott ajaniatok értékelését
b} hianyok megallapitasa eseten mely hianyokra vonatkozéan kell hianypotiast
kiildeni
¢) az ajanlatok ar szerinti sorrendjének rogzitése vagy
d) az 6sszességében legkedvezibb ajaniat kivalasziasa,




3.5.3. A biralati jegyz8konyv végén, vagy kiilon eléterjesztésében kel! javaslatot ten-
ni az eindk reszére, hogy a biralati jegyzékdnyvben foglaltak alapjan az eljare ugyin-
téz6 mely ajanlatievével javasolja a szerzddés megkotéseét.

3.5.4. Ha az ajaniat olyan hianyossagban szenved, amely orvosolhato és az ajaniat-
teteli felkérésben a hianypotias lehetbsége nem lett kizarva, az ajanlattevét megfele-
16 hataridd tlizésével hianypotiasra kell fethivni.

3.5.5. A hianypoétlasi felhivasban szerepeltetni kell minden ajanlat 6sszes hibajat és
azt minden ajantattevé részére meg kell kiildeni.

3.5.6. A hianypotlasi hatarid6 lejartat kovetéen a beérkeiett hianypotlasokat el kell
biralni.

3.5.7. A megfelelGen hianypotolt ajanlatot érvényesnek kell nyilvanitani. A nem meg-
felelden hianypétolt ajaniat érvénytelen.

3.5.8. Legalacsonyabb Gsszegli ellenszolgaltatas kivalasztasi kritériuma esetén, ha
azonos megajanlas miatt nem lehet megaliapitani, mely ajaniat a legkedvezébb, az
azonos megajanlast tevé ajanlattevbket megfelelé hataridé tlizésével Uj megajanias-
ra kel felhivni. Amennyiben az ajanlatkérésre csak egy ajanlattevé volt a megismé-
telt ajanlatkérés utan, akkor érvényesnek tekintheté az egy ajanlat is.

4. A beszerzési eljarast lezaro szerzédés lényeges elemei

4.1. A biralat soran kivalasztott, legjobb ajaniatot benyujto ajanlaitevével az ajaniat-
kerd szerzddést ko, illetve megrendelést bocsat ki. A szerzddéskétés soran - annak
tartalma - nem.térhet el sem az ajanlatkéré altal megadott paraméterektd!, sem az
ajanlattevd palyazataban szereplé megajanlott adatoktol.

4.2. Az ajanlattevivel kitendd szerzédés lényeges (kdtelezd) elemei:
a) a szerzddé felek adatai,

b} a szerzédes targya, mennyisége,

¢} a szallitas {teljesités) pontos megfogaimazasa,

d) fizetési feltételek régzitése,

e) jotallas, szavatossag,

f} a nem szerzodésszer( teljesités kdvetkezményeinek leirasa.

5. Felel6sségi szabalyok

5.1. A beszerzés soran:

a) a beszerzés végrehajtasaért a beszerzés lebonyolitdja,

b) a szlikseges pénziigyi fedezet meglétéért és annak szabalyos felthasznalasaért a
a Hivatal Gazdasdagi Osztalya,

c) a jogszabalyok betartatasaért a beszerzés lebonyolitgja,

d) az ajanlatok elbiralasaért beszerzés lebonyolitdja felelbs.




6. DOntési hataskorok és jogosultsédgok

B6.1. Az elndk engedélyezi a beszerzésekkel 6sszefliggd dontési jogosultsag biztosi-
tasaval, korlatozasaval vagy visszavonasaval kapcsolatos intézkedéseket, a hata-
lyos jogszabalyok betartasaval. Ennek keretében:
a) neki, vagy az altala kijelolt személyeknek joga van a beszerzés soran ellendr-
zéseket végezni, a kdzrem(ikddoket beszamoltatni, illetve szilkkség esetén be-
avatkozni, de nem akadalyozhatja a beszerzésekkel kapcsolatos eléirasok és ha-
taridok betartasat, betarthatoségat,
b) kijeléli a kézvetien beszerzés végzésére jogosult szemeélyeket és munkakors-
ket.

6.2. Az elntk altala kijeldlt beszerzést bonyolité személy:

a) jovahagyja a beszerzés soran alkalmazott értékelési szempontokat és a kivalasz-

tas modszerét,
b) az ajanlatok helyezési sorrendjére vonatkozo javaslatot is tartalmazé szakmai ér-
tekelést a dontésre jogosuit elé terjesztését eldkesziti.

B8.3. A beszerzési eljaras eredményének megallapitasa

a) A beszerzési eljaras nyertesét a jogszabalyokban meghatarozott nettd szerztédési
értékhatarokto! fiiggben az elndk allapitia meg az ajanlattételi felhivasban foglalt kri-
tériumoknak megfelelden.

b) A beszerzés eredményének megallapitasat megelézéen az a) pontban meghata-
rozolt dontésre jogosult kételes az ajanlatok érvényességérdl is donteni.

7. Megrendel6 altal bonyolitott beszerzesek rendje
7.1. A ,Megrendel6nek” tartaimaznia kell: .

a) a szakmai, milszaki teljesités mennyiségi és mindségi jellemzdinek meghataro-
zasat, hataridejét;

b) a kifizetendd dsszeget (brutto, netté + AFA, AFA kéron kivili), vagy a szamlazas
alapjaul szolgalé egységarat, a pénzigyi teljesités devizanemét, médjat és fel-
teteleit;

c) a kifizetés hataridejét, tobb év eldiranyzatai terhére vallalt kotelezettség eseten
évenkeénti (temezésben,

d) a pénzigyi ellenjegyzés tényét és a pénziigyi ellenjegyzd keltezéssel ellatott
alairasat;

e a megrendelovel bonyolitott értékhatar 50. 000 Ft. alatt;

fy  napi beszerzések értékhatara, ahol nem szikséges a megrendeld 20 OOO Ft.
alatt.
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Jelen szabalyzat 2021. év januar 01. nappal lép hatalyba.

Kelt: Dunakeszi, 2021. januar 02.
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Beszerzési Nvilvantartas - minta

H
o
Wt

Dunakeszi Német Nemzetiségi (")ukorményzaff"__f
Beszerzési Nyilvantartas

e /200 82AM

Beszerzést kezdeményerd (01t ki

a) beszerzést kezdeményez6 személy:

b) beszerzést lefolvtatd/koordindlo személy:

¢) beszerzés indoka és értéke:

d) beszerzés rovid leirdsa:

e) kistelezettségvillalas iddtartama vagy a teljesités hatarideje:

Dunakeszi, 201. honap aap

R R R R N NN R RN RN

beszerzést kezdeményezd

beszerzdsi ligyinteézd tolii ki

a) beszerzés fajtaja: - Arubeszerzés
- Szolgaltatas megrendelés
- Epitési beruhazas

b) egybeszamitis kiteles korabbi beszerzések:

¢) beszerzés becsiilt értéke:
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d) ténvleges ajaniatban/szerzédésben szerepld ellenszolgaltatas /utélag megjeldlve/

- Harom ajaniat bekérése
- Kozbeszerzési eljards lefolytatdsa: ......................
- gyéb:

¢) lefolytatando eljaras fajtaja:

Dunakeszi, 20, hénap nap
(kiz)beszerzési figyintézd
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Dunakeszi Német Nemzetiségi Onkormanyzat
Beszerzési Nyilvantartas

veevenn /200, 878M

Gazdasdgi Osztaly (6l ki

a) beszerzés fedezetéiil szolgalo kéltséghely:

b) beszerzés fedezetéiil szolgald koltséghelyen fedezet rendelkezésre 411:  Igen / Nem

¢) kitelezettségvallalas ellenjegvzése:

Dunakeszi, 20.... honap nap

R R N R T R Y R RN

guzdasdgi osytdly

elndki ellenjegyzés

A beszerzési eljdrds meginditdsdt engedélyezem:

Dunakeszi, 20.... hénap nap

R RN RN R R RN R R PN RN

Toth Tamus
elnik




