DUNAKESZI OVODAI ES HUMAN SZOLGALTATO KOZPONT
ES KONYVTAR

Beszerzések lebonyolitasanak

Szabalyzata

s gzc()'%&éﬁﬁ;a

gazdasagi vezetd

Készitette: Lazar

Jovahagyta:

/ {é

,,,,,

4

/! L
Szaboné On&iiBValéria
DOHSZK igazgatd

bt
N0 MU I
Di‘ﬁ lﬁtg'e (Z%u, 0ra7
Révész 1. Helyt. Gytjt. igazgatd

) «
L .

Seltenréich Jozsef

Varosi Sportigazgatosag igazgatd

Dunakeszi, 2020. szeptember 15.



BESZERZESEK LEBONYOLITASANAK SZABALYZATA

Jelen szabalyzattal a Dunakeszi Ovodai és Human Szolgaltaté Kozpont és Konyvtar (2120 Dunakeszi
Budai Nagy Antal u.4-8.), tovabbiakban DOHSZK vagy Intézmény— Az &llamhéztartasrél sz616 térvény
végrehajtasardl szolo 368/2011. (XIL.31.) Kormanyrendelet 13.§ (2) bekezdés b.) pontja és s
459/2016(X11.23.) a kozbeszerzési ¢értékhatar alatti értékli beszerzések megvaldsitdsaval és
ellendrzésével kapcsolatos szabalyokrdl sz616 korméanyrendelet alapjan, az alabbiak szerint hatarozza
meg a kozbeszerzési értékhatar alatti beszerzésekre vonatkozo szabdlyokat.

1. A szabalyzat célja

Jelen szabélyzat célja, hogy meghatarozza az e szabalyzat szerinti beszerzési eljarasok elékészitésének,
lefolytatasanak, belsé ellen6rzésének felelsségi rendjét, az intézmény nevében eljaro, illetbleg az
eljarasba bevont személyek, illetbleg szervezetek feleldsségi korét és a beszerzési eljarasok
dokumentalasi rendjét, sszhangban a vonatkozé jogszabalyokkal.

1.2. A szabélyzat hatélya

Kiterjed a beszerzésekkel kapcsolatos dontési jogot gyakorld intézményvezetére,

— abeszerzésekkel kapcsolatos adminisztrativ és pénziigyi feladatokat ellaté személy(ek)re,

— A szabalyzat hatélya kiterjed minden — a k6zbeszerzési értékhatart el nem érd — drubeszerzésre,
valamint szolgaltatds megrendelésére, (tovabbiakban: beszerzés).

1.2.1. A szabalyzat hatalya nem terjed ki

- akozbeszerzésekrél sz616 2015. évi CXLIIL. térvény (tovabbiakban: Kbt.)— hatélya ala tartozo
beszerzésekre,

- épitési beruhazasra, feltjitasra és karbantartasra, mivel ezen beszerzések a Dunakeszi Kéziizemi
Nonprofit Kft-n keresztiil valésul meg,

- akatasztréfa okozta karok elharitasa érdekében sziikségessé vald, azonnali— beszerzésekre,

- jogi szolgaltatasok, a hivatalos tanicsadoi tevékenység,

- szallodai ¢s éttermi szolgaltatasok, szérakoztatd, kulturalis és sport szolgaltatasok,

- olyan szolgaltatas megrendelése, mely az intézmény alaptevékenysége ellatasahoz sziikséges
irodalmi (szakirodalmi, tudomanyos) mii létrehozasa, személyi tolmécsolasi tevékenység
végzésére iranyul.

1.3 Ervényességi teriilet
A DOHSZK és a hozza rendelt koltségvetési intézmény(ek), a koltségvetési eldiranyzatuk erejéig

jogosultak készlet, anyag és eszkzbeszerzésre, szolgaltatds megrendelésre.




2. Osszeférhetetlenség

A beszerzési eljaras el6készitése, az ajanlattételi felhivas elkészitése soran, vagy a beszerzési eljaras
mds szakaszaban az ajanlatkérd (megrendeld) nevében nem jarhat el, illetéleg az eljardsba nem vonhatd
be a beszerzés targydval kapcsolatos gazdasagi tevékenységet végzd gazdilkodd szervezet
(tovabbiakban: érdekelt gazdalkodé szervezet), illetdleg az olyan személy vagy szervezet, aki, illetbleg
amely:

a.) az érdekelt gazdalkodé szervezettel munkaviszonyban, vagy munkavégzésre irdnyuld egyéb
jogviszonyban all,

b.) az érdekelt gazdalkodé szervezet vezet6-tisztségviseldje vagy feliigyeld bizottsiganak tagja,

c.) az érdekelt gazdalkod6 szervezetben tulajdoni részesedéssel rendelkezik,

d.) az a)-c) pont szerinti személy hozzatartozoja.

3.A beszerzési érték és az értékhatarok meghatarozasara vonatkozé szabalyok

3.1. A beszerzés értékének meghatarozasa és értelmezése

A beszerzés értékén a beszerzés megkezdésekor annak targyadért altalaban kért, illetSleg kinalt —
altalanos forgalmi ad6 nélkiil szamitott — legmagasabb Osszegli teljes ellenszolgaltatast kell érteni (a
tovabbiakban: becsiilt érték). A beszerzés megkezdésén a beszerzési eljarast megindité hirdetmény,
ajanlatkérés, megrendelés feladasanak (megkiildésének) id6pontjat kell érteni.

3.2. A beszerzések értékhatara

A becsiilt érték kiszamitasa soran mindazon beszerzés targyanak értékét egybe kell szamitani, amelyek
miiszaki-gazdasagi funkcionalis egységet képeznek és idbbeli 6sszefiiggés all fenn a beszerzés targyai
kozott.

3.3 A beszerzések részekre bontasanak tilalma

A Kozbeszerzésrdl szo16 2015. évi CXLIII torvény tiltja a beszerzések — a jogszabaly elbirasaival
ellentétes — részekre bontasat.

3.4. Ajanlattételre felhivott cégek kivalasztasa

Olyan beszerzések esetén, ahol nem ismert a potencialis szallit6i kor, igénybe lehet venni:

a.) szamitastechnika altal nytjtott lehetéségeket (internet, céginfo stb.)

b.) a Kézbeszerzések Tanacsa altal kozz¢E tett, mindsitett ajanlattevOk jegyzékét,

¢.) korabban mar megbizhatoan szallitd ajanlattevék meghivasa.

3.5. Kotelezéen megkiildendé Ajanlattételi felhivasok

Kozbeszerzési értékhatar alatt legalabb harom ajanlat bekérése kotelezé. Az Osszességében
legelényGsebb ajanlat elfogadasardl a beszerzést kezdeményezd részegység vezetdje dont.

3.5.1. Kivételek

a.) Az ajanlatkérd a Kbt. 4. § (3) bekezdésében foglalt elbiras ellenére nem koteles harom
ajanlatot bekérni a 459/2016 (XI1.23.) a kOzbeszerzési értékhatar alatti értékli beszerzések
megvaldsitasaval és ellenérzésével kapcsolatos szabalyokrdl sz6l6 kormanyrendelet 3.§-ban felsorolt

esetekben,




b.) egyedi Nett6 50.000 Ft szerzédéses értékig, - egyszeri készpénzes beszerzés esetében - mell6zhetd
a harom arajanlat bekérése. Ebben az esetben a kivalasztott Ajanlattevétél kell ajanlatot kérni.
4. Beszerzési eljaras lefolytatasanak altalanos rendje
4.1. Beszerzés engedélyeztetése
Minden beszerzési eljards meginditdsdhoz sziikséges az intézményvezetd irasbeli engedélye, a
gazdasagi vezet ellenjegyzése.
4.2. Ajanlatkérés
4.2.1.Az ajanlatkérés az ajanlattevOk részére megkiildott ajanlattételi felhivas, melynek tartalmaznia kell
a beszerezni kivant aru pontos leirasat, mliszaki paramétereit, darab szamat, egyéb fontosnak itélt
informAciodt, illetve az ajanlattételi hatarid6t. Az ajanlatkérés postai Gton, faxon, email-en juttathatd el
az ajanlattevék részére.
4.2.2 Internetes aruhazaktol torténd beszerzés esetén elegendd az aruhaz honlapjardl kinyomtatott
katalogus hasznalata.
4.3. Ajanlatok befogadasa
Az ajanlattevék kizarélag irasban, papir alapon vagy elektronikus formaban nyujthatjak be ajanlataikat.
Amennyiben az ajanlattételi hataridé lejarta el6tt valamennyi ajanlattevé ajanlata beérkezett, az
ajanlattételi hataridét le lehet roviditeni.
A postai Gton érkezett ajanlatokat az lktatd érkezteti, majd azonnal tovabbitja a beszerzési eljarast
elindit6 egység vezetdjéhez.
Email-en és faxon érkezett ajanlatok esetén gondoskodni kell azok iktatasardl és zart kezelésérol.
Az ajanlattevd altal személyesen benyujtott ajanlatat érkeztetés, iktatas utan a beszerzési eljarast elindito
egység vezetdjéhez kell eljuttatni.
4.4 Az ajanlatok biralata
A beszerzést kezdeményez6 egység vezetdje — munkatarsai bevonasaval — dont az Osszességében
legmegfelelbb ajanlat kivalasztasarol.
A kivalasztasnal 8ssze kell vetni a beszerzési ar, a mindség, a hosszi tavl hasznalhat6sag, valamint az
ajanlattevé piaci megitélését, a fizetési feltételeket és az egyéb fontosnak itélt koriilményeket. Mindezek
mérlegelése utan keriil kivalasztisra a nyertes ajanlattevé.
Az ajanlatok birdlata soran a Bontasi jegyz6konyvben (1 sz. melléklet) kell régziteni a dontés tényét.
4.5.A beszerzési eljaras lezarasa
Az Aht. 37. § (1) bekezdése alapjan a kotelezettségvallalasnak (megrendelésnek, szerzddésnek) midig
irasban kell megtorténnie. Az Avr. 53. § (1) bekezdése alapjan nem sziikséges elézetesen az irasbeli
kotelezettségvallalas az olyan kifizetések teljesitéséhez, amelyek

a) értéke a kétszazezer forintot nem érik el,

b) pénziigyi szolgaltatasok igénybevételéhez kapcsolodnak, vagy

c) az Aht. 36. § (2) bekezdése szerinti egyéb kifizetésnek minésiil.

A biralat soran kivalasztott, 6sszességében legjobb ajanlatot benyijto ajanlattevd részére



- 200.000 -500.000 Ft beszerzési ar kdzott megrendelést,

- 500.000 Ft beszerzési ar felett szerzddést kell elokésziteni.

A megrendelé illetve a szerz6dés tartalma nem térhet el sem az ajanlatkérd altal megadott
paraméterektél, sem az ajanlattevé ajanlatdban szerepld adattartalomtol.

4.5.1. A szerz6dés (megrendelés) 1ényeges elemei

a) A szerz6d6 felek adatai

b) A szerz6dés targya, beszerezni kivant aruk megnevezése,

c) darab szdma, egységara, afa tartalma, Ssszesen brutto értéke
d) szallitas (teljesités) pontos meghatarozasa

e) fizetési feltételek rogzitése

f) jotallas, szavatossag

g) a nem szerzddésszeri teljesités kévetkezményeinek leirasa

5. Feladat és hataskérok
5.1 Az intézményvezeté a feladata és hataskore

Feladata kiilongsen:
— a beszerzési tevékenységek iranyitasa
— feliigyeli a beszerzések teljes folyamatat, rendszeresen ellendrzi a beszerzési eljarasban
bevont dolgozok és egyéb személyek tevékenységét,

— azonnal kételes kivizsgalni, minden beszerzést zavar6 koriilményt és minden olyan esetet,

amely annak eredményét befolyasolhatja,

— jogkorében minden olyan intézkedést meg tesz, illetve koteles megtenni, amely a
beszerzések lefolytatasanak jogszerliségét és erkdlcsi tisztasagat biztositja,
5.2. A részegység vezetbinek a feladata és hataskore.

Feladata kiilonosen:
— a szervezeti egységek beszerzésivel kapesolatos teenddk el8készitése és koordinalasa

— az ajanlatkérés, a hirdetmény, sziikség szerint a dokumentacio elékészitése és intézkedés a

kozzétételrdl, valamint az ajanlat bekérésérél,

— a beszerzési dokumentumok elkészitésében kozremiikodd alkalmazottak, szakértdként

megbizott személyek vagy gazdalkodo szervezetek, kivalasztasa, azokra javaslattétel,

— rendszeresen ellendrzi a teljesitések szerz8deésszeriiségét, a szolgaltatas és ellenszolgaltatas,
aranyat és 0sszhangjat,
5.3. A gazdasagi vezeté felel6sségi kore
— folyamatosan vizsgalja, hogy a beszerzések pénziigyi fedezete biztositott-e,
— pgondoskodik a beszerzésekkel kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasarol,

— azonnal tajékoztatja a szervezet vezetdjét, ha feladatk6rébe tartozé munkajanak végzése




soran szabalytalansagot vagy szervezetiink miikédési kore vonatkozasaban célszerlitlenséget tapasztal

és a jogkdr gyakorldjanal intézkedés megtételét kezdeményezi.

6. A beszerzések lebonyolitasanak ellenérzése

A beszerzési eljarasok bels6 ellendrzési rendszerben torténd ellendrzése az intézményi belsé ellendr
hataskorébe tartozik.

Az ellendrzés soran kiilénds gondot kell forditani a szabalyszerliségre, az elbirdlas szempontjainak

elokészitésére, ¢s azok elbiralas soran torténd érvényesitésére.

Amennyiben a beszerzési eljarassal kapcsolatban jogorvoslati eljaras indul, arr6l az intézmény- vezetd

koteles a fenntart6 6nkorméanyzatot haladéktalanul tajékoztatni.

7. Zaro6 rendelkezések

Szervezetiink beszerzését végzo személyek és szervezetek kotelesek a vonatkozo jogszabalyok és a jelen

szabalyzat elbirasait attanulmanyozni, értelmezni és az azokban foglaltak szerint a téliik elvarhato

gondossaggal eljarni.

Jelen szabalyzat az alairds napjan 1ép hatalyba.

Rendelkezéseit csak a hatalybalépését kovetden felmeriilt beszerzések esetében kell alkalmazni.

A jelen szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg az eldz6ekben hatélyos szabalyzat hatalyat veszti.

Dunakeszi, 2020. szeptember 15,

1. szamu melléklet: Bontasi jegyz6konyv

2. szami melléklet: Megismerési Nyilatkozat




1 sz. melléklet
Bontasi Jegyz6konyv

A -ra beérkezett ajanlatok &sszehasonlitasa.

3)

Osszegzés

Név Alairas

Dunakeszi, 20...............




2.sz.melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Beszerzések lebonyolitasinak Szabalyzatit elolvastam, az abban foglaltakat megértettem és
tudomasul vettem.

Név Datum Alairas




