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BESZERZESEK LEBONYOLITASANAK SZABALYZATA

A Zirci Erzsébet Korhaz- Rendeldintézet — kzbeszerzési értékhatar alatti — beszerzése-
inek lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet az allamhaztartasrol sz6l6 torvény vég-
rehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: korméanyrendelet)
13. § (2) bekezdése alapjan a kdvetkezok szerint szabalyozzuk:

1. Altalinos rendelkezések

1. A szabalyzat célja: hogy r6gzitse az intézményiink — kdzbeszerzési értékhatar alatti —
beszerzései elokészitésének, lefolytatasanak, bels6 ellenbrzésének feleldsségi rendjét,
a nevében eljaro, illetdleg az eljarasba bevont személyek, valamint szervezetek fele-
16sségi korét és a beszerzési eljards dokumentaldsi rendjét, 6sszhangban a vonatkoz6
jogszabalyokkal.

2. A szabdlyzat hatilya kiterjed minden olyan — a kizbeszerzési értékhatart el nem
€érd — arubeszerzésre, €pitési beruhazasra, valamint szolgaltatds megrendelésére, (to-
vabbiakban: beszerzés) amelyek vonatkozdsiban az intézményiink a megrendeld,
ajanlatkérd vagy ajanlati felhivast kdzzétevo.

A szabélyzat hatalya nem terjed ki
— akozbeszerzésekrél sz616 2011. évi CVIIL torvény (tovabbiakban: Kbtv.)
hatalya ala tartoz6, valamint
— a katasztréfa okozta karok elharitdsa érdekében sziikségessé vald, azon-
nali beszerzésekre.

3. A beszerzések targya

A beszerzés targya lehet:
a.) arubeszerzés,
b.) épitési beruhazas,
c.) szolgaltatds megrendelése.

a.) Arubeszerzés:

Az olyan visszterhes szerzodés, amelynek targya forgalomképes és birtokba ve-
het6 ingé dolog tulajdonjoganak vagy hasznalatara, illetdleg hasznositasara vo-
natkoz6 jognak — vételi joggal vagy anélkiil t6rténd — megszerzése az intézmé-
nylink (mint megrendeld, ajanlatkérd, ajanlati felhivast kozzétevd) részérol.

Az arubeszerzés magaban foglalja a beallitast és iizembe helyezést is.

b.) Epitési beruhazas:

Az olyan visszterhes szerzodés, amelynek targya a kovetkezé valamelyik munka
megrendelése (€s atvétele) az intézményiink részérdl:




— a Kbtv. 1. szdma mellékletében felsorolt tevékenységek egyikéhez kap-
csolodé munka kivitelezése vagy kivitelezése és kiilon jogszabélyban
meghatérozott tervezése egyiitt;

— épitmény kivitelezése vagy kivitelezése és kiilon jogszabalyban meghaté-
rozott tervezése egyiitt;

— Intézménylink mint megrendel$ vagy ajanlatkérd altal meghatérozott ko-
vetelményeknek megfeleld épitmény barmilyen eszkdzzel, vagy modon
torténd kivitelezése.

¢.) Szolgaltatas megrendelése:

Az olyan — &rubeszerzésnek és épitési beruhazasnak nem mindsiil6 — visszterhes
szerz6dés, amelynek targya kiilonosen valamely tevékenység megrendelése a in-
tézménytink (mint megrendeld, ajanlatkérd, ajanlati felhivast kozzétevd) részé-
rol.

Ha a szerz6dés tobb — egymadssal sziikségszerlien Gsszefiiggd — beszerzési targyat
foglal magaban, a meghatarozé értékii beszerzési targy szerint kell a szerz6dést mi-
ndsiteni.

4. 6sszeférhetetlenség

4.1. Osszeférhetetlen és nem vehet részt az eljaras elékészitésében és lefolytatasaban az
ajanlatkérd, megrendeld nevében olyan személy vagy szervezet, amely funkcidinak
partatlan és targyilagos gyakorlasara barmely okbol, igy kiilondsen gazdaséagi érdek
vagy az eljarasban részt vev$ gazdasagi szerepl6vel fennalld mas kozos érdek mi-
att nem képes.

4.2. Osszeférhetetlen és nem vehet részt az eljarisban ajanlattevoként, részvételre je-
lentkezdként, alvallalkozoként vagy az alkalmassag igazolasdban részt vevd szer-
vezetként az ajanlatkérd, megrendelé altal az eljarassal vagy annak elkészitésével
kapcsolatos tevékenységbe bevont személy vagy szervezet, ha kozremiikodése az
eljardsban a verseny tisztasdginak sérelmét eredményezheti. Az ajanlatkérd, a
megrendeld koteles felhivni az eljaras elokészitésébe bevont személy vagy szerve-
zet figyelmét arra, ha e bekezdés alapjan - kiilondsen az altala megszerzett tobblet-
informaciokra tekintettel - a beszerzési eljarasban t6rténd részvétele dsszeférhetet-
lenséget eredményezne.

11. A BESZERZESI ERTEK ES AZ ERTEKHATAROK MEGHATAROZASARA
VONATKOZO SZABALYOK

1. A beszerzés értékének meghatirozasa és értelmezése

A beszerzés értékén a beszerzés megkezdésekor annak targyaért altalaban kért, ille-
téleg kinalt — dltalanos forgalmi ad6 nélkiil szamitott — legmagasabb 6sszegii teljes
ellenszolgaltatast kell érteni (a tovabbiakban: becsiilt érték).
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A beszerzés megkezdésén a beszerzési eljarast megindité hirdetmény, ajanlatkérés,
megrendelés feladasanak (megkiildésének) idopontjat kell érteni.

2. A beszerzések értékhatara

A becsiilt érték kiszamitasa soran a beszerzés targyanak értékét nem kell egybe-
szamitani, a beszerzések értékhatara beszerzésenként egyedileg szamitando.

III. BESZERZESI ELJARAS LEFOLYTATASANAK ALTALANOS RENDJE
1. Intézményiinknél:

a.) a 100.000 Ft egyedi értékét meg nem halad6 beszerzések esetén ele-
gendd megrendelést kiildeni a Iehetséges szallit6 részére.

b.) az a.) pontban megjelslt értéket meghalado, de a kdzbeszerzési érték-
hatért el nem ér6 egyedi beszerzési érték esetén legalabb 3 db ajanla-
tot kell bekérni a lehetséges szallitoktol,

c.) A kozbeszerzési értékhatart elér6 egyedi beszerzési értéket elérd, vagy
meghaladd beszerzések esetén hirdetményt (ajanlati felhivast) kell
kozzétenni.

2. A beszerzési eljaras sordn intézményiink (mint megrendeld, ajanlatkérd, ajanlati fel-
hivast kozzétevd) nevében eljaré személyek, szervezeti egységek korét a kérhaz
Gazdalkodasi Szabélyzata tartalmazza.

3. A megrendelés, az ajanlatkérés csak akkor kiildhetd el, illetve az ajanlattételi felhivas
— a szerz6dés megkotéséhez szilkséges engedélyek megléte esetén — csak akkor tehe-
t6 kozz€, ha intézménylink (mint megrendeld, ajanlatkérd, ajanlati felhivast kozzéte-
v0) rendelkezik a szerzédés teljesitését biztositd anyagi fedezettel, vagy az arra vo-
natkoz6 biztositékkal, hogy a teljesités iddpontjaban az anyagi fedezet rendelkezésre
all.

A megrendelést, valamint az ajanlatkérést, valamint az ajanlati felhivast kozértheté-
en, célratdréen, szabatosan, a magyar nyelv altalanos jelentésére figyelemmel, és a
miszaki tartamra, valamint a beszerzési cselekmény kériilményeire tekintettel kell
megfogalmazni és elkiildeni a lehetséges sz4llito részére, illetve kozzétenni.

Az ajanlatkérést, valamint az ajanlati felhivast a jelen szabélyzat 3. szdmi melléklete
szerinti tartalommal kell (értelemszerlien) megkiildeni, illetve kdzzétenni.

4. Az eljarast megindité felhivasban (ajanlatkérés, ajanlati felhivas) meg kell hatarozni
az ajanlatok értékelésének szempontjait.

Az ajanlatok értékelési szempontjai a kdvetkez6k lehetnek:
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a) a legalacsonyabb Gsszegii ellenszolgaltatas,
b) az Osszességében legelénydsebb ajanlat kivalasztasa.

Abban az esetben, ha Osszességében a legelonydsebb ajanlatot kivanjuk Kiva-
lasztani, az eljardst megindité felhivasban (ajanlatkérés, ajanlati felhivds) meg
kell hatarozni:

~ az Osszességében legelonyosebb ajanlat megitélésére szolgald részszem-
pontokat;

— részszempontonként az azok silyat meghatarozo - a részszempont tényle-
ges jelentéségével aranyban 4116 - szorzészamokat (a tovabbiakban: suly-
szam);

— az ajanlatok részszempontok szerinti tartalmi elemeinek értékelése soran
adhaté pontszam als6 és felsé hatarat, amely minden részszempont eseté-
ben azonos;

S. A beszerzési tevékenység irdnyitasaval, valamint a feladatok megszervezésével
¢és megvaldsitasaval kapcsolatos feladatok és hataskorok.

5.1. A Zirci Erzsébet Korhaz- Rendeldintézet beszerzési tevékenységének irdnyitisa-
ért a gazdasagi igazgato felelGs.

Feladata kiilonosen:

— felligyeli a beszerzések teljes folyamatat, rendszeresen ellenérzi a beszerzési
eljarasban bevont dolgozok és egyéb személyek tevékenységét,

— azonnal koteles kivizsgalni, minden beszerzést zavaré koriilményt és min-
den olyan esetet, amely annak eredményét befolyasolhatja,

— jogkorében minden olyan intézkedést meg tesz, illetve kételes megtenni,
amely a beszerzések lefolytatdsanak jogszerliségét és erkolcsi tisztasagat
biztositja,

— rendelkezik a beszerzésekkel kapcsolatos feladatok beosztdséra, s azt a dol-
gozok munkakdri leirasdban rogziti, stb.

5.2. Intézményiink beszerzésivel kapcsolatos teenddk eldkészitése és koordinalasa, a
keretgazdak feladata és hataskore.

Ezen beliil feladata kiilondsen:
— az ajanlatkérés, a hirdetmény, sziikség szerint a dokumentacio el6készitése
¢s intézkedés a kozzétételr6l, valamint az ajanlat bekérésérdl,
— az adott beszerzésnél érvényesiteni kivant pénziigyi, jogi kovetelmények
meghatdrozésa,

— a beszerzési dokumentumok elkészitésében kozremiikodé alkalmazottak,
szakért6ként megbizott személyek vagy gazdalkodé szervezetek, kivalaszta-
sa, azokra javaslattétel,

— folyamatosan vizsgélja, hogy a beszerzések pénziigyi fedezete biztositott-e,

— rendszeresen ellendrzi a teljesitések szerz8désszerliségét, a szolgaltatds és
ellenszolgaltatas, aranyat és 6sszhangjat,




6.

8.

— gondoskodik a beszerzésekkel kapcsolatos adminisztracios feladatok ellata-
sarol,

— azonnal tajékoztatja a szervezet vezet6jét, ha feladatkdrébe tartozé munka-
janak végzése soran szabalytalansdgot vagy intézményiink miikddési kore
vonatkozasaban célszertitlenséget tapasztal és a jogkor gyakorl6janal intéz-
kedés megtételét kezdeményezi, stb.,

— ajelen szabélyzatban meghatarozott egyéb feladatok végrehajtasa.

A Zirci Erzsébet Korhaz- Rendel6intézet a szerzddések kotésére vonatkozd eldira-
sok (kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés stb.) betartasaval koti meg a szer-
z6dést a legjobb érajanlatot adoval, illetve az ajanlati felhivas nyertesével. Ameny-
nyiben az ajanlat benyujtdja, illetve az eljaras nyertese visszalép — és az ajanlati
felhivasban (ajanlatkérésben) ezen kitétel szerepel — akkor intézményiink jogosult
az eredmény kihirdetésekor a kovetkezd legkedvezObb ajanlatot tevével megkdtni a
szerzOdést.

Az Aht. 37. § (1) bekezdése alapjén a kotelezettségvallalisnak (megrendelésnek,
szerz6désnek) mindig irasban kell megtorténnie. Az Avr. 53. § (1) bekezdése
alapjan nem sziikséges elézetesen az irdsbeli kotelezettségvallalds az olyan kifi-
zetések teljesitéséhez, amelyek
a) értéke a szdzezer forintot nem érik el,
b) a fizetési szdmlakrol a szamlavezetd 4ltal leemelt dij, juttatas, a kiilfsldi
pénzértékben vallalt kotelezettség arfolyamvesztesége, vagy
c) az Aht. 36. § (2) bekezdése szerinti egyéb fizetési kotelezettségnek mind-
stil.

A szerz6dés teljesitésével, modositasaval, megsziintetésével kapesolatos feltételekre
vonatkoz6 el6irasokra a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni.

IV. EGYES EGYEDI BESZERZESI ELJARASOK LEFOLYTATASANAK
RENDJE

1. A hirdetményes eljarassal kozzétett ajanlati felhivisra érkezett ajanlatok elbirdl-
sdra legalabb 3fds biralobizottsagot (tovabbiakban: birilébizottsag) hoz létre, amely
irasbeli szakvéleményt és dontési javaslatot készit a beszerzési eljarast lezaré dontést
hozé foigazgato részére.

A birdl6bizottsag tagjaira a gazdasagi igazgaté tesz javaslatot a féigazgato felé, aki
dént a bizottsagi tagok személyérol.

A biral6 bizottsagot a beszerzés tdrgydtdl fiiggben eseti jelleggel kell feldllitani a be-
szerzések targydtol fiiggetleniil azonos személyek alkotjdk.

A biralé bizottsag tagjait tigy kell kijelSlni, hogy legalabb 1-1 tag a megfelels jogi, az
ajanlattevok - beszerzés targya szerinti - gazdasagi-pénziigyi, illetve miiszaki alkal-
massaganak a megitélésére vonatkozoan megfeleld szakértelemmel rendelkezzék.
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2. Az ajanlatok felbontdsakor a birdld bizottsag kételes megallapitani az ajanlatok ér-
vényességét, illetve esetleges érvénytelenségét.

Ervénytelennek kell mindsiteni az ajanlatot, ha:
a) az ajanlattételi hataridd lejarta utan nyvjtottak be,
b) az a felhivasban foglalt formai és tartalmi kdvetelményeknek nem felel

meg,
¢) az ajanlattevd, illetbleg alvallalkozdja nem felel meg az 6sszeférhetetlen-
ségi kovetelményeknek,

d) az ajanlattevé nem felel meg a szerz8dés teljesitéséhez sziikséges alkal-
massagi kovetelményeknek,

e) az Ajanlattevd ajanlatdban meghatarozott ellenszolgaltatas mértéke eléri
a Kbtv. szerinti k6zbeszerzési értékhatart,

f) egyéb médon nem felel meg az ajanlati felhivasban, valamint a jogszaba-
lyokban meghatéarozott feltételeknek.

Az ar alacsony voltinak megitélésekor a korabbi tapasztalatokra, a beszerzést
megel6zden végzett piacfelmérés eredményére vagy a beszerzést megel6zden a sziik-
séges anyagi fedezet meghatarozasahoz felhasznalt egyéb adatokra kell figyelemmel
lenni.

3. Az ajénlatok felbontasarél, ismertetésérol, az érvénytelen ajanlatokrél jegyzékomy-
vet kell késziteni:

A jegyzokonyvnek legalabb a kivetkezdket kell tartalmaznia:
— az ajanlat felbontdsanak helyét, idejét,
— az ajanlatot felbont6 személyek nevét,
— az ajanlattevd nevét, székhelyét (lakohelyét),
— az ajanlattevo altal kért ellenszolgaltatast,
— az ajanlattevd ltal vallalt teljesitési hataridét,
— az érvénytelennek mindsitett ajanlatokat,
— az ajanlata érvénytelenségének okat,
— az ajanlatokra vonatkozo egy¢b kiilonleges koriilményeket,
— az ajanlatot felbontdk alairasat,

A jegyzokonyv elkészitéséért a titkarsagvezetd felelds.
4. A beszerzési eljarast lezaro dontés:

e Intézményilinkben a hirdetménnyel t6rténd beszerzési eljarast lezaré dontést a £6-
igazgat6 hozza meg.

e A beszerzési eljarast lezaré dontésrol, az ajanlatok elbirasarél, a dontést kovetd 3
napon belill irdsban tijékoztatni kell az ajanlattevéket. A tajékoztatas elkiildéséért
a titkarsagvezet6 felelds.




V. A BESZERZESEK LEBONYOLITASANAK ELLENORZESE

1. A beszerzési eljarasok bels6 ellendrzési rendszerben térténd ellendérzése intézmé-
nytink bels6 ellenérének hataskorébe tartozik.
Az ellenérzés soran kiilonds gondot kell forditani a szabalyszerliségre, az elbiralas
szempontjainak elokészitésére, és azok elbiralds soran torténd érvényesitésére.

2. Amennyiben a beszerzési eljarassal kapcsolatban jogorvoslati eljaras indul, arrél in-
tézménylink koteles a fenntartot haladéktalanul tajékoztatni.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

1. Intézményiink beszerzését végzd személyek és szervezetek kotelesek a vonatkozo
jogszabalyok és a jelen szabélyzat el6irasait attanulmanyozni, értelmezni és az azok-
ban foglaltak szerint a tliik elvarhaté gondossaggal eljarni.

2. Az 1. pontban megjeléltek — amennyiben megitélésiik szerint sziikségessé valik a
jelen szabalyzat kiegészitése, vagy moédositisa — indokolt észrevételeikkel, illetve
konkrét javaslataikkal kotelesek azt kezdeményezni.



melléklet

AJANLATTETELI FELHIVAS
AJANLATKERES
crerereens cerersenns cersesinesassarnne tevékenység elvégzésére

I. Ajanlatkéro:
Neve:
Cime:
Képviselodje:
Telefon/fax:
E-mail:

Kapcsolattart6 neve:
Telefon/fax:
E-mail:

II. A beszerzés targya:

I11. A szerzédés tipusinak meghatarozasa:

IV. A szerzédés idétartama (vagy a teljesités hatarideje):

V. A teljesités helye:

VI. Fizetési feltételek:

VIL

VIIL

Alkalmassagi kovetelmények:

(Miiszaki, illetve szakmai alkalmassdg, a megkovetelt igazolasi méd©

Ajanlatok értékelésének szempontja:

IX. Az ajinlatok benyijtisat koveté hianypétldsi lehetdség meghatarozasa, vagy
annak Kizarasa:

X. Ajanlattételei hataridé:

XI. Az ajanlatok benytjtasanak helye:

XIL

XIII.

XIV.

Az ajanlattétel nyelve:

Az ajinlatok felbontasinak helye, idépontja, a bontason részvételre jogosul-
tak megnevezése:

Annak meghatirozasa, hogy az eljarasban lehet-e targyalni vagy ajanlatké-
roé az ajanlatokat targyalas nélkiil birilj el:



XV. A szerzddéskotés tervezett idopontja:

XVI. Tébbvaltozata ajinlat tétele megengedett-e?

XVII. Rész ajanlattétel megengedett-e?

XVIII. Az ajanlattétel ajanlati biztositék adasahoz kotott?

XIX. A dokumentici6 rendelkezésének méodja:

XX. Az ajanlatok Osszeallitasdnak tartalmi és formai kovetelményei:
XXI. Egyéb informaciok

XXII. Ervénytelen az ajanlat:

XXIIIL. Targyi munkdval kapcsolatban beszerezheté tovabbi informaciok beszerzé-
sének helye, cime:

XXIV. Az ajinlattételi felhivas megkiildésének napja:

Datum: ..o

..........................................

alairas
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Megismerési nyilatkozat

A Zirci Erzsébet Korhaz- Rendeldintézet 2015.01.01 —t61 hatalyos beszerzési szabalyza-
taban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam
soran koteles vagyok betartatni.

Név Beosztas Datum Alairés




