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PREAMBULUM

Balatonféldvar Varos Polgarmesteri Hivatala (tovabbiakban: Hivatal) a kozbeszerzésekrol szolo
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 Hivatal egyes kozbeszerzéseivel kapcsolatban jelen szabalyzattdl eltérd, de a Kbt-be és egyéb
jogszabalyokba, tovabba szabalyzataiba nem itkézben, jelen szabalyzattdl eltéré szabalyzatot,
felel6sségi rendet is alkothat.

A Szabalyzatban és a kozbeszerzési eljarasokban alkalmazott valamennyi fogalmat a Kbt.
elbirasai, definicidéi szerint kell alkalmazni. Rendkivili esetben, ha a Kbt. a kozbeszerzési
eljarasban alkalmazott fogalmakrél nem tartalmaz definicidt, dgy az eljarast megindito
hirdetményben, vagy a dokumenticidban kell gondoskodni a fogalmak pontos, egyértelmd
meghatarozasarol a Kbt. céljainak és alapelveinek figyelembe vételével.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. pont
A szabalyzat célja, hatalya és alkalmazasi kére

(1) A Szabalyzat célja, hogy a Kbt-vel, valamint annak végrehajtisi rendeleteivel, illetve a
mogottes  jogszabalyokkal — Osszhangban a  Hivatal —kozbeszerzéseire  vonatkozdan
meghatarozza (Kbt. 22. §.):

- a koOzbeszerzési eljarasok el6készitésének, lefolytatasanak, belsé ellenérzésének
felel6sségi rendjét,

- anevében eljard, illetéleg az eljarasba bevont személyek, illetSleg szervezetek felel6sségi
korét,

- akozbeszerzési eljarasok dokumentalasi rendjét,

- akozbeszerzési eljaras soran hozott dontésekért felel6s személyt, személyeket.

(2) Az Hivatal kozbeszerzési targya eljrasait és dontéseit Balatonfoldvar Viros Polgirmesteri
Hivatala (a tovabbiakban: Hivatal) — igény szerint kilsé szakérté bevonasaval — késziti el6 és
hajtja végre. A Szabalyzat a Hivatalra 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
Hatoésag ajanlasait és a Hatosag elnokének tajékoztatoit is.

(3) A Szabdlyzat targyi hatilya kiterjed a Hivatal valamennyi, a Kbt. hatilya ald tartozo
beszerzésére. BEzen szabalyzat szabalyait nem kell alkalmazni akkor, ha a becsilt érték
meghatarozasa ill. az egybeszamitasi szabalyok alkalmazasaval megallapithatd, hogy
jogszerden nem szitkséges a Kbt. szerinti kbzbeszerzési eljaras lefolytatasa, illetve a beszerzés
a Kbt-ben meghatarozott kivételi korbe tartozik.

(4) Europai Unios forrasok felhasznélasdval megvalosuld kozbeszerzési eljarasok soran a 2007-
2013 programozasi idészakban az Eurdpai Regionalis Fejlesztési Alapbdl, az BEurdpai
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Szocialis Alapbdl és a Kohézids Alapbdl szarmazé tamogatasok felhasznalasanak rendjérél
52016, 4/2011. (1. 28.) Korm. rendeletben foglaltakat is alkalmazni kell.

(5) A Szabalyzat személyi hatalya kitetjed:

- valamennyi, a Hivatal kézbeszerzéseit el6készitd, a kozbeszerzési eljarasokba bevont
személyre,

- a Hivatal altal megbizott szakért6re — a szakérté megbizasanak tartalma szerint-

- abiral6 bizottsagra,

- dontéshozoéra.

(5) A Szabalyzattal 6sszhangban minden egyes eljarasnal belsé felel6sségi rend készil az 1. sz.
minta alapjan.
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2. pont
A kozbeszerzés tervezésének és Osszegzésének rendje

Az elfogadott koltségvetési rendelet alapjan minden koltségvetési év elején, legkésébb
marcius 31. napjaig éves Osszesitett kozbeszerzési tervet kell késziteni az adott évre tervezett
kozbeszerzésekrol. A kozbeszerzési tervet a Kozbeszerzési koordinator, vagy kulso,
megbizott szakértS, a Hivatal jegyz6jével egytuttmikodve késziti el, és a Jegyz4 hagyja jova.
A kozbeszerzési terv nyilvanos adatnak minéstil, legalabb 6t évig meg kell 6rizni.

A kozbeszerzési terv elkészitése el6tt lefolytatott kdzbeszerzési eljarasokat a kdzbeszerzési
tervben szerepeltetni kell.

A kozbeszerzési tervben nem szereplé kozbeszerzésre, vagy a tervben foglaltakhoz képest
modositott kbzbeszerzésre vonatkozo eljaras akkor folytathat6 le, ha el6re nem lathat6 okbdl
el6allt kozbeszerzési igény, vagy egyéb valtozas merilt fel. Ilyen esetekben a kozbeszerzési
tervet modositani kell és abban a moédositast és annak indokat is at kell vezetni.

A kozbeszerzési terv elkészitésével kapcesolatban valamennyi feladat és hataskor cimzettje a
Kozbeszerzési koordinator. Az elfogadott kozbeszerzési tervet az év soran a Kozbeszerzési
koordinator vagy kiilsé, megbizott szakérté folyamatosan karbantartja a tervezett és nem
tervezett év kozbeni valtozasokkal, azzal, hogy minden moédositast a Jegyzével jova kell
hagyatni. A Hivatal kozbeszerzéseit a Hivatal koltségvetése tartalmazza.

A kozbeszerzési terv nem vonja maga utan az abban megadott kézbeszerzésre vonatkozo
eljaras lefolytatasanak kotelezettségét.

A targyévben lefolytatott kozbeszerzési eljarasokrol éves statisztikai 0sszegzést kell késziteni,
melyet legkésébb a targyévet kovetd év majus 31. napjaig meg kell kiildeni a Kézbeszerzési
Hatésag szamara. A statisztikai Osszegzést a Kozbeszerzési koordinator vagy kiilso,
megbizott szakérté késziti el és elvégzi az ezzel kapcsolatos valamennyi feladatot.

3. pont
A koézbeszerzési eljaras dokumentalasa

Az Hivatal, mint Ajanlatkéré (a tovabbiakban: Ajanlatkéré) minden egyes kozbeszerzési
eljarasat — annak el6készitésétSl az eljaras alapjan kotott szerzédés teljesitéséig terjedben —
irasban dokumentalni kell, oly médon, hogy a nyilvanossag biztositasat a Kbt. szerint kell
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elvégezni. Az Ajanlatkéré honlapjan torténd kozzétételért a Kozbeszerzési koordinator vagy
kiils6, megbizott szakérté valamint a Hivatali honlap szerkeszt&sége felel6sek.

Ennek megfeleléen elbiras, hogy a kézbeszerzéssel kapesolatban barmilyen jognyilatkozatot
tenni csak irasban és csak az arra feljogositott személy tehet.

A kozbeszerzési eljaras el6készitésével, lefolytatasaval és a szerz6dés teljesitésével
kapcsolatban keletkezett Osszes iratot a koézbeszerzési eljaras lezarulasatol, illetéleg a
szerz6dés teljesitésétol szamitott Ot évig meg kell 6rizni. Ha a kozbeszerzéssel kapcsolatban
jogorvoslati eljaras indult, az iratokat annak jogerés befejezéséig, de legalabb az emlitett Gt
évig kell megorizni.

Az Ajanlatkéré a Hivatal iratkezelési szabalyzatanak el6irasai szerint gondoskodik a
kozbeszerzésekkel kapcsolatos iratok biztonsagos — mas iratoktdl elkilonitett —
elhelyezésérol, kezelésérdl és megbrzésérol.

Az egy tugyhoz (egy eljarashoz) kapcsoléd6é valamennyi iratot egyben, folyamatos
sorszamozassal iktatva kell nyilvantartani.

Amennyiben barmely okbdl valamely eredeti okirat a Hivatal birtokabdl kikertl, arrol
haladéktalanul masolatot kell az aktaban elhelyezni, melyen fel kell tiintetni, hogy az eredeti
okirat mely személynél/szervnél talalhaté meg.

4. pont
A hatariddk szamitasa

A napokban, hénapokban vagy években megallapitott hataridébe vagy id6tartamba (a
tovabbiakban egyitt: hatarid6) a kezdénap nem szamit bele. Kezd6nap az a nap, amelyre a
hataridé megkezdésére okot adé cselekmény vagy egyéb korilmény esik.

A hoénapokban vagy években megallapitott hataridé azon a napon jar le, amely szamanal
fogva a kezdénapot kéveté napnak megtfelel; ha ez a nap a lejarat hénapjaban hianyzik, a
hoénap utols6 napjan.

Ha a hatarid6 utolsé napja nem munkanapra esik, a hatarid6 csak az ezt kévetd legkézelebbi
munkanapon jar le.

A hirdetményben (felhivasban) megjel6lt hatarid6 a hirdetmény (felhivas) feladasat, illetve a
felhivas kézvetlen megkiildését kovet6 napon kezdédik.

Az egyes hatarid6k betartasardl az adott hataridével kapcsolatosan a hataskorrel rendelkez6
személy koteles gondoskodni.

5. pont
Osszeférhetetlenségi szabalyok

A Kbt. 24. §.-a szigora Osszeférhetetlenségi szabalyokat allit fel, amely az eljaras
(dokumentaciok) el6készitésétol kezdédik és a kozbeszerzési eljaras teljes idStartamara
kiterjed.
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(2) A torvény alapjan az Ajanlatkéré részérél a kozbeszerzési eljarasba bevont személy
felel6ssége, hogy a kozbeszerzési eljaras soran az Osszeférhetetlenségét vizsgalja. A Hivatal
nevében eljaré személy koteles felhivni az eljaras el6készitésébe bevont személy vagy
szervezet figyelmét arra, ha a Kbt. alapjan — kilondsen az altala megszerzett
tobbletinformaciokra  tekintettel — a  kozbeszerzési  eljarasban  valé  részvétele
Osszeférhetetlenséget eredményezne.

6. pont
Titoktartas

(1) A kozbeszerzési eljarasokrol informaciot Ajanlattevéknek, potencialis Ajanlattevéknek csak
irasos formaban lehet adni, amely megfelel a hivatalos kimend levelekre vonatkozé Hivatali
szabalyoknak.

(2) Ezen felil sem az Ajanlatkér6 munkavallal6ja, sem a kozbeszerzési eljarasban résztvevo
barmely személy nem adhat széban vagy irasban informaciét, kivéve az eljarasokhoz
kapcsolodo kiegészit6 tajékoztatasokat, konzultaciokat és a helyszini bejarasokat, amelyekr6l
jegyz6konyvet kell késziteni.

(3) 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 informaciokkal visszaélt, azokat bizonyos
Ajanlattevoknek tovabbitotta, a k6zbeszerzési eljarasban val6 tovabbi részvételbol azonnal ki
kell zarni, és poétlasardl — ha indokolt — gondoskodni kell. Amennyiben szitkséges, ellene
megfelelS jogi eljarast (munka-, polgari- vagy buntet6jogi) kell kezdeményezni.

(4) A titoktartas kiterjed az Ajanlattevéktdl bekért vagy kapott informacidkra is. A kézbeszerzési
eljarasban résztvevé személy az Ajanlattevéktél tudomasara jutott informaciokat koteles
bizalmasan kezelni, azokat csak a kbzbeszerzési eljaras kapcsan hasznalhatja fel.

(5) A kozbeszerzési eljarasban résztvevé valamennyi személy koteles Osszeférhetetlenségi és
titoktartasi nyilatkozatot tenni (2. sz. melléklet).

I1. A KOZBESZERZESI ELJARASOK
ELOKESZITESENEK, LEFOLYTATASANAK
ALTALANOS RENDJE

7. pont
Kozbeszerzési eljaras el6készitésének meginditasa, beszerzési igények
mindsitése

(1) A kozbeszerzési tervben szereplé kozbeszerzési eljaras elSkészitésének meginditasardl a
jegyz6 dont. A kozbeszerzési eljaras meginditasanak elrendelése a belsé felel6sségi rend
elkészitésével torténik.

(2) A kozbeszerzési tervben nem szerepld beszerzés meginditasardl a kozbeszerzési koordinator
koteles irasban tajékoztatni a Jegyz6t, amely meghozza az eljarast megindité dontést.
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a. A Kozbeszerzési koordinator vagy kiilsé, megbizott szakért6 feladata a felmeriilé beszerzési

igények kozbeszerzési szempontbol torténd mindsitése, azaz annak megitélése, hogy a
beszerzés kozbeszerzés koteles-e.

b. Az Ajanlatkéré beszerzéseinek tipusait a Kozbeszerzési koordinator vagy kuls6, megbizott
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szakérté kategorizalja, mely besorolas meghatarozza, hogy mely beszerzések képeznek a Kbt.
szempontjabol 6sszeszamitand6 beszerzést.

8. pont
Kozbeszerzési eljarasok el6készitése

Az egyes eljarasok elGkészitését a jegyz6 hagyja jova, rendeli el. Az eljarasok el6készitését és
iranyitasat a Koézbeszerzési koordinator vagy kiilsé, megbizott szakérté végzi, 6 felel az azzal
kapcsolatos (masra nem delegalt) feladatok ellatasaért.

Az el6készités korébe tartozé feladatok kuléndsen:

- becstlt érték meghatarozasa,

- helyzet-, illetSleg piacfelmérés,

- ecljarasi rend és tipus kivalasztasa,

- felhivas elkészitése,

- relevans hatarid6k, hatarnapok megjelolése (ide értve az egyes hataskorok gyakorloira
vonatkozo hatarnapot és hataridot is),

- dokumentici6 elkészitése kilonos tekintettel a koézbeszerzési muszaki leirasra és a
szerzGdéstervezetre (szerz6dési feltételekre),

- bevonandé személyek megbizasa.

Az egyes kozbeszerzési eljarasok el6készitése soran — kiléndsen a becsilt érték
meghatarozasa és a beszerzésekkel kapcsolatos kovetelmények meghatarozasa soran — a
kozbeszerzés targyaval kapcsolatban megfelel6 szakértelemmel rendelkezé személy bevonasa
kotelezé.

A helyzet-, illetSleg piacfelmérést a jegyz6 megbizasa alapjan a kdzbeszerzés targya szerinti
szakértelemmel rendelkez6 személy végzi oly médon, hogy lehet6ség szerint 3 db elézetes,
indikativ arajanlatot kér be az adott eljaras vonatkozasaban.

Az el6készitést ugy kell megvaldsitani, hogy a kozbeszerzési eljaras a kozbeszerzési tervben
meghatarozott idépontban megindithato legyen.

Eurépai Uniés forrasok felhasznalasaval megvalosuld, a kozosségi értékhatarokat elérd
értékd, tovabba épitési beruhazas, épitési koncesszid esetén a haromszazmillié forintot eléré
értékd kozbeszerzési eljaras soran a 4/2011. (I 28) Korm. rendeletben foglaltakra is
tekintettel kell lenni, mind a kézbeszerzési anyagok NFU altal t6rténé minSségellendrzése,
mind az ott megadott hatarid6k betarthatosaga szempontjabdl is.

9. pont
Az ajanlatkérd nevében eljaro és az eljarasba bevont személyek

A kozbeszerzési eljaras valamennyi szakaszaban (Igy kiillonésen annak el6készitése, a felhivas
¢és a dokumentaci6 elkészitése, az ajanlatok értékelése soran) az ajanlatkéré nevében eljaro,
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illet6leg az eljarasba bevont személyeknek megfelel6 — a kozbeszerzés targya szerint,
kozbeszerzési, jogi és pénzligyi — szakértelemmel kell rendelkeznitik.

A kilsé szervezet igénybevételénél figyelembe kell venni, hogy az ajanlatkéré nevében eljaro,
illet6leg az eljarasba bevont szervezet akkor felel meg a Kbt. 22. §. (3) bekezdés szerinti
kovetelménynek, ha a tevékenységében személyesen koézremiikodd tagjai, munkavallaléi,
illetSleg a szervezettel kotott polgari jogl szerz6dés alapjan a szervezet javara tevékenykedk
kozott legalabb egy olyan személy van, aki megfelel6 kozbeszerzési, jogi szakértelemmel
rendelkezik.

Amennyiben az eljarashoz sziikséges szakértelem a Hivatalon belil nem biztosithato
megfeleléen, kiilsé szervezet, személy bevonasaval kell a jogszabalyoknak valé megfelelést
biztositani. A kiils6 szakérté rendelkezésre allasarol a jegyz6 koteles gondoskodni.

Az eljarasban résztvevé személyek megbizatisa a Dontéshozd (Jegyzd) irasos felkérését
kovetden kezdédik (megbizo levél — 3. sz. melléklet)

10. pont
A kozbeszerzési eljaras résztvevdi és feladataik:
Kozbeszerzési koordinator szerepe és feladatai

Az Hivatal kozbeszerzéseinek a torvényi el6irasoknak megfelel6 lebonyolitasarol a
kozbeszerzési koordinator gondoskodik, amelyhez kiilsé, megbizott szakértét vonhat be.

A koordinator {6 feladatai:

o 2z éves kozbeszerzési terv Osszeallitisa,

e a konkrét kozbeszerzési eljarasokhoz nem kapcsolodd kozbeszerzési adatszolgaltatas
elvégzése, nyilvanossag biztositasa a Kbt. el6irasainak figyelembevételével,

e  abeszerzési igények mindsitése,

e  becsult érték meghatarozasa,

e cljarasi rend és tipus kivalasztasa, mely soran figyelembe kell venni, hogy a legnagyobb
versenyt biztositd eljarasi forma kertljon kivalasztasra, kivéve ha objektiv okok miatt a
Kbt. altal biztositott korben mas eljarasi forma az indokolt,

e felhivas elkészitése, kizar6 okok és alkalmassagi feltételek meghatarozasa,

e relevans hatarid6k, hatarnapok megjeldlése (ide értve az egyes hataskorok gyakorléira
vonatkozo hatarnapot és hataridot is),

e dokumentici6 elkészitése kilonos tekintettel a kdzbeszerzési miszaki leirasra (minden
esetben bevonva a koézbeszerzés targya szerinti szakértGt) és a szerzGdéstervezetre
(szerzbdési feltételekre). A szerzédéstervezet (szerzédési feltételek) elkészitésébe a
jogasz valamint a Kozbeszerzési koordinator bevonasa koételez6. A jogasz és a
Kozbeszerzési koordinator felel a szerz6dés jog és célszerségéért. Az eljarasokban
teljes szerzédéstervezetnek kell bekertlni.

e részvétel a konzulticion, helyszini bejarason, jegyzékonyv felvétele és megkiildése az
eljarasban érintett szervezeteknek,

e  hirdetmények feladasa,

e dokumentaci6 rendelkezésre bocsatasa Ajanlattevék szamara,

e a kozbeszerzési eljaras lebonyolitasahoz szitkséges valamennyi dokumentum elkészitése,
el6készitése, illetve intézkedés megtétele,

e azcljaras soran beérkezé kérdések kezelése, megvalaszolasa,
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e részvétel az ajanlatok bontdsan, jegyzékonyv felvétele és megkiildése az eljarasban
érintett szervezeteknek,
e Dontéshozéd dontései alapjan az eredményhirdetéshez sziukséges dokumentumok
elkészitése, az eredményhirdetés lebonyolitasa,
e akozbeszerzési eljarassal megkotott szerz6désekhez kapesolodo tajékoztatas elvégzése,
e jogorvoslati eljaras esetén Balatonféldvar Varos Hivatalat képvisel jogasz(ok)
timogatasa,
e a Birdlobizottsag mukodésével 6sszefiigeé minden irat megbrzésével, archivalasaval,
rendelkezésre bocsatasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.
®  jegyzOkonyv készitése:
o minden Biralobizottsag i tilésrdl,
o helyszini bejarastol / konzultaciordl,
o az ajanlatok bontasrol,
e kimend faxok, levelek alairatasa az alairasra jogosult személlyel (személyekkel),
e visszaérkez$ tértivevények, faxigazolasok archivalasa, annak ellen6rzése, hogy a
faxigazolasokon a tovabbitas ,,eredményes” volt-e,
e megjelend hirdetmény ellenérzése, hogy az megegyezik-e a Hivatal altal kiktldoéttel,
e az cljaras lezarasakor az ajanlatok Osszes példanyanak begytjtése a Biralobizottsag
tagjaitol,
e az cljaras adminisztrativ lebonyolitasa és lezarasa, a nyilvanossag Kbt.-ben el6irt médon
torténd garantalasa,
e  Eurdpai Unios forrasok estén a 4/2011. (1.28.) Korm rendelet szerinti iratmegkiildési és
értesitési kotelezettségek betartasa.

A koordinator a Hivatalon belil a kézbeszerzés tertiletének legf6bb szakmai képviselGje,

akinek elsédleges feladata, amelyhez kiils6, megbizott szakértét vehet igénybe:

e kozbeszerzési kérdésekben modszertani allasfoglalas kiaddsa, a Kbt. el6irdsainak
gyakorlati értelmezése,

e kozbeszerzési kérdésekben az Eurdpai Bizottsag, a Kozbeszerzési Hatosag és a
Kozbeszerzési DontSbizottsag, valamint a birdsagok allaspontjanak, dontéseinek,

itélkezési gyakorlatanak megismerése.

11. pont
A koézbeszerzési eljaras résztvevdi és feladataik:
Biral6é Bizottsag

Minden egyes kozbeszerzési eljaras dontés-el6készitése érdekében  Biralobizottsag
(tovabbiakban Bizottsag) kertl felallitasra. A Bizottsigban a Hivatal szervezeteivel
alkalmazotti jogviszonyban nem all6 személy is részt vehet (a tovabbiakban: kilsés tag).

A Bizottsag feladata az ajanlatoknak a — szikség esetén hianypotlas, felvilagositas vagy
indokolas (Kbt. 67-70. §.) megadasat kéveté — a Kbt. 63. §. (3)-(4) bekezdése szerinti

elbiralasa.

A Bizottsag tagjait minden kozbeszerzési eljaras esetén - a Kozbeszerzési koordinator
javaslatara - irasban a Dontéshozé (Jegyzd) jeloli ki.

A Bizottsag 1étszama legalabb 3 f6bdl all, és kotelezben tagjai a kovetkezok:
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- Kozbeszerzési koordinator vagy kils6, megbizott szakérts, (jogi és kozbeszerzési
szakértelem sziikséges),

- a koOzbeszerzés targya szerinti szakértelemmel rendelkezé személy, vagy (megfelelé
szakértelem hianyaban) kilsés szakértd,

- apénzigyi munkatars vagy (megfelel6 szakértelem hianyaban) kiilsés szakérto.

A bizottsagi tagok kijel6lésekor — illetve helyettesitések esetén — figyelembe kell venni a Kbt.
és Europai Uniés forrasok estén a 4/2011. (1.28) Korm rendelet ide vonatkozo
rendelkezéseit is. A Bizottsdg megalakulasakor részletesen ismertetni kell a tagokkal az
Osszeférhetetlenségi el6irasok tartalmat és annak kovetkezményeit.

A Bizottsag elnokét a Jegyz6 jeloli ki. A Bizottsag munkajat a Bizottsag elndke iranyitja. A
Dontéshozo — testileti dontéshozatal esetén - a Bizottsagba kizarélag tanacskozasi joggal
rendelkezé személyt delegalhat.

A Bizottsag tagjainak kotelez6 személyesen részt venni a Bizottsag munkajaban és a
Bizottsagi uléseken. Amennyiben valamely tag a részvételre akar csak iddSlegesen is
képtelenné valik (betegség, szabadsag stb.), koteles azonnali hatallyal jelezni azt a Bizottsag
Elnokének, egyuttal értesitve az 6 helyettesitésre hivatalosan kijelolt munkatarsat is.

A Bizottsag hatarozatképes, amennyiben a kijel6lt tagok tébb mint fele jelen van. Szavazas
esetén minden bizottsagl tag szavazata azonos értékd. A Bizottsag dontéshozataldhoz a
jelenlévé tagok tobb mint felének azonos tartalmu szavazata sziikséges. SzavazategyenlGség
esetén az Elndk szavazata dont. Személyi kérdések soran a tagok sajat magukrél nem
szavazhatnak.

A Bizottsag minden tlésének végén meghatarozza az Elnok javaslatara, hogy legk6zelebb
mikor és hol il 6ssze. Ettdl eltérni csak abban az esetben lehet, ha a Bizottsag Elndke a
tagokat masként tajékoztatja.

(10) A Bizottsag Elnckének kilondsen a kovetkezSk:

e a Bizottsag 6sszehivasa,

e az llések vezetése,

e az ilések napirendjének megallapitasa,

e az 4j tagok személyére vonatkozo 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 6sszeférhetetlenség mertl fel.

e a Bizottsag torvényes miikodésének biztositasa,

e szavazasok lebonyolitasa, a szavazas eredményének megallapitasa, szavazategyenl&ség
esetén dontés meghozatala,

e a Bizottsagi dontés-el6készité anyagok végsé tartalmi-formai jovahagyasa, illetve
beterjesztése a Dontéshozo elé,

e Az ecljaras lezarasanak kezdeményezése a Dontéshozonal.

(11) A Biral6 Bizottsag az eljarasi hataridéket ugy hatarozza meg, hogy megfelel$ idSt biztositson

Dontéshozo szamara az elGterjesztések megismerésére.

(12) Eurdpai Unids forrasok felhasznildsa estén a 4/2011. (I. 28.) Korm. rendeletben foglaltak

szerint a kozOsségi értékhatarokat elérd értékd, tovabba épitési beruhazas, épitési koncesszid
esetén a haromszazmillié forintot eléré értékl kozbeszerzési eljaras soran az NFU a
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kozbeszerzési eljarasba - a tamogatast igényld, illetve a kedvezményezett tdjékoztatasa alapjan
- megfigyel6t jelol. A megfigyel6 az eljarasban a biralé bizottsagi tléseken vald személyes
részvétellel, illetve a kozbeszerzési eljaras iratainak vizsgalataval jogosult részt venni.

12. pont
A kozbeszerzési eljaras résztvevdi és feladataik:
Doéntéshozo

Balatonféldvar Varos Polgarmesteri Hivatala, mint Ajanlatkéré nevében lebonyolitott
kozbeszerzések esetében a dontéshozo a Jegyzo.

A Jegyz6 jogosult az eljaras meginditasara, valamint az eljaras belsé felelésségi rendjének
megallapitasara, a megfelel6 személyek eljarasba torténé bevonasara, az ajanlati felhivas és az
ajanlati dokumentacié elfogadasara, a Biralo Bizottsag felallitasara, a megbiz6 levelek
alafrasara, és az eljaras kozbensé dontéseinek meghozatalara (hianypotlas, kizaras,
alkalmassag, érvényesség, stb.). Valamint az eljaras eredményének megallapitasara, a nyertes
Ajanlattevo, illetve a masodik legjobb Ajanlattevs személyének megallapitasara, az eljarast
lezaré dontés meghozatalara.

Eurépai Unids forrasok felhasznalasa estén a 4/2011. (I. 28.) Korm. rendeletben foglaltak
szerint a kozosségl értékhatarokat eléré értékd, tovabba épitési beruhazas, épitési koncesszio
esetén a haromszazmillié forintot eléré értékd kézbeszerzési eljaras soran az eljarast lezar
doéntését akkor hozhatja meg, ha az NFU az eljaris lefolytatisat ellendrizte és errdl
kozbeszerzési szabalyossagi tanusitvanyt allitott ki. A kozbeszerzési eljarast lezaré dontést a
testiilet a Kbt. szerinti irasbeli szakvélemény és dontési javaslat, valamint a kozbeszerzési
szabalyossagi tanusitvanyban foglaltak figyelembevételével hozza meg.

Kozbeszerzési eljaras meginditasara azt kovetéen kerilhet sor, hogy a jegyz6 az eljarast
megindit6 hirdetmény egy példanyat kézjegyével ellatja.

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

A Doéntéshozo koteles a dontését olyan — feltéve, hogy az el6terjesztést hataridében kézhez
vette — id6épontban meghozni, hogy az az eredményhirdetés korabban (hirdetményben,
felhivasban, dokumentaciéban, stb.) megjeldlt idSpontjaban kihirdethetd legyen.

A Dontéshozé felel a dontés jog-, és célszertiségéért.

13. pont
A koézbeszerzési eljaras résztvevdi és feladataik:
Pénziigyi Munkatars

A Pénziigyi Munkatars a kozbeszerzési eljarasokkal kapcsolatban a kévetkez6 feladatai

vannak:

e Az adott kozbeszerzésre vonatkozé forras meglétének igazolasa, a felel6sségi rend
ellenjegyzése.

e Szamla kidllitisa (atutalassal torténé  teljesités esetében a  szakérté  irasos
kezdeményezésére) az Ajanlati Dokumentaciét megvasarlok szamara.
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e Az AjanlattevSk altal benyujtott pénzigyi-szamviteli jellegti kérdések megvalaszolasa, a
valaszok eljuttatdsa a szakért6 altal megjel6lt hataridére.

o A Kozbeszerzési koordinator vagy kiils6, megbizott szakérts értesitése a befolyt ajanlati
biztositékokrdl, illetve az ajanlati biztositékok és az Ajanlati Dokumentaci6 ellenértékének
visszautalasarol.

e A Hivatal vezetése szamara rendszeres vagy alkalomszerd pénziigyi kimutatasok készitése
a kozbeszerzéshez kapcsolodo koltségekrdl és bevételekrol.

e A kozbeszerzés eredményeképpen megkotott szerzédések pénziigyi  teljesitésének
kovetése, figyelemmel a Kbt. 130. §.-dra, épitési beruhdzis esetén a 306/2011. (XIIL. 23.)
Korm. rendelet el6irasaira, valamint az adézas rendjérdl szolo 2003. évi XCII. torvény
36/A. §-anak (1) bekezdésére.

14. pont
A kozbeszerzési eljaras résztvevoi és feladataik:
Kézbeszerzési tanacsado, lebonyolito

A Hivatal kozbeszerzési tevékenysége soran a jegyzé vagy az altala felhatalmazott személy
jovahagyasaval lehet6ség van kiilsé szakértd bevonasara. Ennek formai a kévetkezok lehetnek:

(1) Kozbeszerzési szaktanacsadas: a jegyz6 javaslatara a Hivatal a koézbeszerzési feladatainak
ellatasa, illetve az egyes kozbeszerzési eljarasok soran felmerils kozbeszerzési és / vagy jogi
kérdésekben eseti allasfoglalast, szakvéleményt kérhet. Az elkészilt szakvéleményeket a
jegyz6 koteles megbrizni és az érintett eljaras anyagaithoz csatolni.

(2) A beszerzés targyahoz kapcsol6dd szaktanacsadas: A Kbt. el6irja, hogy az eljarasba bevont
személyeknek, illetleg szervezeteknek megfelel6 — a kozbeszerzés targya szerinti,
kozbeszerzési, jogi és pénzigyi — szakértelemmel kell rendelkeznitik (Kbt. 22. §. (3) bek.).
Amennyiben a Hivatal nem rendelkezik a beszerzés targyara vonatkozéan megfelel$ szintd
szaktudassal rendelkez6 munkatarssal, vagy a beszerzés targyanak komplexitasa, specialitasa
indokolja, lehet6ség van kilsé (pl. jogi, muszaki, pénziigyi, kozbeszerzési) szakérté
bevonasara. A kilsé szakért6 jelen szabalyzattal 6sszhangban vonhaté be Biralobizottsag
munkéjaba.

(3) Kozbeszerzési eljarasok teljes kort lebonyolitasa: az Ajanlatkérének lehetésége van kilsé
szakérté megbizasara kozbeszerzési eljarasok teljes kord lebonyolitasara. Az ilyen esetekben
az eljaras lebonyolitasanak feltételeit, illetve a dontési és felel6sségi kérdéseket (pl.
Biralobizottsag tagjai, stb.) a megbizasi szerzédésben vagy kilon, csak az adott eljarasra
érvényes felelGsségi rendben kell rgziteni, és az eljaras esetében e dokumentum t6lti be a
Kbt. altal kételezben eldirt szabalyozast.

(4) Eurdépai Unids forrasok felhasznalasaval megvalosulo, a kozosségi értékhatarokat elérd
értékd, tovabba épitési beruhazas, épitési koncesszid esetén a haromszazmillié forintot elérd
értékd kozbeszerzési eljaras soran megkotott szerzédések modositasat megel6zben - a
4/2011. (I. 28.) Korm. Rendelet 44. § (1) bekezdésében foglaltak szerint - a médositast 30
nappal megel6z6en - az NFU irasbeli véleményét ki kell kéri, a szerz6dést, a médositas
tervezetét, a modositas indokolasat, az indokolast alatimaszté valamennyi dokumentumot, a
kozremkodd szervezetnek a modositassal kapcesolatos elézetes jogi allaspontjat, valamint a
modositas miszaki-szakmai szemponta indokoltsagara vonatkozé nyilatkozatat tartalmazo
dokumentumot az NFU részére egyidejiileg meg kell killdeni. Az NFU a szerzédés
modositast kozbeszerzés — jogi szempontbdl véleményezi.
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I11. KOZBESZERZESI ELJARASOKHOZ
KAPCSOLODO EGYEB RENDELKEZESEK

15. pont
Koézbeszerzési eljaras alapjan kotott szerz6dés modositasa

A felek a kozbeszerzési eljaras eredményeként megkotott szerzédést kizarolag a Kbt. 132. §.-
aban foglalt szabalyok betartasaval moédosithatjak.

Annak megitélése, hogy a szerz6dés modositasa megtorténhet-e, illetve a szerzédés
modositasa ) kozbeszerzési eljaras lefolytatasa nélkil megtorténhet-e, a Kozbeszerzési
koordinator vagy kiilsé, megbizott szakérté feladata. A moddositas elbiralasakor a
koordinatornak figyelembe kell vennie a Megrendeld szervezeti egység igényeit és indokait,
pl. a hataridékre, illetve a lényeges piaci koriilményekre vonatkozdan.

A Kozbeszerzési koordinator vagy kuls6, megbizott szakérté feladata a kozbeszerzési
szerz6dések modositasardl szolo tajékoztatd elkészitése, a hirdetmény megjelentetésérdl valo
gondoskodas.

Ha a valtoztatasi igények alapjan kozbeszerzési eljaras lefolytatasara van szitkség, akkor jelen
szabalyzat szerint kell megfelel6en eljarni.

16. pont
Jogorvoslati eljarasok tamogatasa

A kozbeszerzési jogorvoslatokkal kapcsolatos feladatok kezelése a jegyzé hataskorébe
tartozik, melyhez az Ajanlatkéré kilsé jogi szakért6t igénybe vehet.

A jogorvoslati eljarashoz szitkséges iratanyagot a Kozbeszerzési koordinator vagy kiilsé,
megbizott szakért6 allitja 6ssze, amennyiben az utobbi, akkor azonnali hatallyal a jegyz6
rendelkezésére bocsatja.

Az Ajanlatkéré hivatalos allaspontjanak megfogalmazasa, valamint az Osszes iratanyag
eljuttatasa az illetékes szervek szamara (Kozbeszerzési Dontébizottsag, Kozbeszerzési
Hatésag, BEurdpai Bizottsag, illetékes birdsag) a jegyz6 feladata. Az érdemi észrevétel
(kereset) megfogalmazasaba a jegyz6t és a jogtanacsost kotelezé bevonni. A kozbeszerzési
eljaras iratainak kizarolag a masolatat lehet az illetékes szervek rendelkezésére bocsatani.

Az Ajanlatkéré nevében tett jogi nyilatkozatok el6készitéséhez a jegyz6 koteles a beszerzés
targyaban jartas koztisztvisel6t (szakértét), illetve az eljarast feliigyel$ Birald Bizottsag tagjait
az eljarasba bevonni.

IV. KOZBESZERZESI ELJARASOK
ELLENORZESENEK RENDJE

12
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17. pont
Koézbeszerzési eljarasok ellenSrzése

A kozbeszerzési eljarasok belsé ellenérzési rendszerben térténd ellenérzése a belsé ellenér,
illetve a jegyz6 hataskorébe tartozik.

Az ellenérzés kiterjed az eljarasok szabalyszerdségére, az elbiralas szempontjainak
kivalasztasara, és azok érvényesitésére, valamint a szerz6dések megkotésére, modositasara és
teljesitésére.

18. pont
Z.ar6 rendelkezések

Az Ajanlatkéré szervezetnél kozbeszerzést végzé, illetve abba bevont személyek és
szervezetek kotelesek a  vonatkozo jogszabalyok és a jelen szabalyzat el6irasait
attanulmanyozni, értelmezni és az azokban foglaltak szerint a télik elvarhaté gondossaggal
eljarni.

Jelen szabalyzat 2012. . napjan 1ép hatalyba. Rendelkezéseit a hatalybalépését kovetSen
felmeriilt kozbeszerzések esetében kell alkalmazni. Jelen szabalyzat hatalybalépésével
egyidejtleg a Balatonfoldvar Viros Onkormanyzatinak Polgarmesteri Hivatal ............
szamu Kozbeszerzési Szabalyzata hatalyat veszti.
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1. szamu melléklet

BELSO FELELOSSEGI REND - MINTA

Balatonfoldvar Varos Polgarmesteri

Hivatala
cim
Targy: belso feleldsségi rend
Balatonfoldvar Viéros Polgarmesteri Hivatala részére a
e et et ”(eljaras targya) elnevezésii .................... (eljaras

fajtaja) kozbeszerzési eljaras sordn felmeriild ajanlatkéréi feladatok elvégzésének ¢és
dokumentalasanak

belsd felelosségi rendjét
az alabbiak szerint hatarozom meg:

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

Jegyz0
feladata.

2. A kozbeszerzési eljaras teljes korli lebonyolitdsa, az eljards dokumentumainak
Osszeallitasa, kiadmanyozasra torténd eldkészitése, az 1. pontban megjeldlt bizottsag
munkajdnak megszervezése, dokumentdldsa, a bizottsagi tagok munkéjanak
Osszehangolésa

kiils6, megbizott szakértd
feladata.

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

Elndk: ... Kozbeszerzési koordinator

Tagok: ..l pénziigyi szakértd
...................... Kiils6, k6zbeszerzési szakértd
...................... kozbeszerzés targya szerinti szakértd
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4. Az 1-3. pontban felsoroltak el6készitd tevékenysége és javaslatai alapjan valamennyi
sziikséges, s az eljarast lezar6 dontést

a Balatonfoldvar Varos Onkormanyzatanak Jegyzdje
hozza meg.

5. A kozbeszerzési eljarast az el6készitéstol a szerzddés teljesitéséig irasban
dokumentalnikell. Ez ........................ kozbeszerzési koordinator feladata.

6. A nyilvanossag biztositas a Kbt-ben eldirt modon az eljaras alatt és azt kdvetden
........................................... kozbeszerzési koordinator feladata.

7. Az eljaras befejezésekor ...l kozbeszerzési koordinator gondoskodik
valamennyi kozbeszerzési iratrol, illetve arrdl, hogy azok, az eljards lezaruldsatol,
illetve a szerz6dés teljesitésétol szamitott 6t évig megorzésre keriiljenek.

Balatonfoldvar, .........ccoovvviiiiiiiin,
Jegyzo
Kapjak:
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2. sz.melléklet

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT - MINTA

ATUlIOtt  wevieieierenerecarcnesconasennscnnans (lakcim: ... ), mint az
ajanlatkéré nevében eljaro, vagy az eljarasba bevont személy a Balatonfoldvar Varos
Polgarmesteri  Hivatala 1észére a ,....ccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieen, elnevezésu
............................. kozbeszerzési eljarasaban — az ajanlatkérd altali, a Kbt. 24. §. (3)
bekezdésében foglaltakra tortént figyelmeztetés utan, melyet megértettem - Kijelentem, hogy
velem szemben a kozbeszerzésekrdl szold 2011. évi CVIIL torvény 24. §-aban foglalt kizaro

koriilmények nem allnak fenn.

Egyuttal kijelentem, hogy a fenti kdzbeszerzési eljaras soran tudomdsomra jutott lizleti titkot

megorzom.

Balatonfoldvar, .........ccoooviveiiiiiinn.

alairas
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3. szamu melléklet
MEGBIZOLEVEL - MINTA
részére

A megbizas targya: Kozbeszerzési  eljaras  el6készitésében/Biralé  Bizottsig
munkéjaban val6 részvétel

A kozbeszerzési eljaras targya:

A megbizas id6tartama:

A megbizottra vonatkozé altalanos szabalyok:

A kozbeszerzési eljaras el6készitésében résztvevd/Bizottsig tagja felelds a Kozbeszerzési
torvény (Kbt.) eléirasainak betartasaért és a rabizott feladatok végrehajtasaért.

A kozbeszerzési eljaras elGkészitésében résztvevsé /Bizottsig tagjanak altalanos feladata az

tléseken vald aktiv részvétel, az tlésekre vald felkésziilés, a bizottsagi dontések meghozatalaban
valé kozremikodés, és a Bizottsagi elnok dtmutatasainak megfelelGen a kijelolt feladatok ellatasa.

Munkajat a Kézbeszerzési Szabalyzatban foglaltaknak megfelelen koteles végezni!

jegyz6

A megbizast elfogadom/ aldiras kelte:
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