DUNAKESZI KISTERSEG TARSULASA

BESZERZESI SZABALYZATA



DUNAKESZI KISTERSEG TARSULASA
Beszerzési Szabalyzata

Jelen szabalyzat hatdlya Dunakeszi Kistérség Téarsuldsa (mint 6nallo jogi személy) beszerzéseire, beruha-
zasaira terjed ki.

A beszerzések soran torekedni kell a kornyezeti szempontbdl elénytsebb eszkdzok, termékek és alap-
anyagok beszerzésére, eldnyben kell részesiteni a kdrnyezeti menedzsment rendszerrel rendelkez, illetve
helyi beszallitokat,

A Beszerzési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) tartalmazza az drubeszerzések, az épitési beruhdza-
sok és a szolgaltatas megrendelések egységes eljardsi rendjét.

Jelen szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni Dunakeszi Kistérség Tarsuldsa kdzbeszerzési értékhatart el
nem ér6 — kdzbeszerzési kirbe nem tartozo — beszerzései esetén.

A szabdlyzat célja: az esélyegyenldségnek és a verseny tisztasaganak a biztositasa, valamint a nyilt, ellen-
érizhetd 4s atlathaté eljarasmod alkalmazasa. Az ajanlatkéré az ajanlattételre felhivando gazdasagi sze-
replok kivalasztasakor diszkriminaciomentesen, az egyenlo banasméd elvének megfeleléen koteles eljarni.
Az ajanlattételre felhivando gazdasagi szereploket lehetdség szerint az ajanlatkérd székhelye (telephelye),
vagy a szerzodés targyat képezd szolgéltatds, arubeszerzés, vagy épitési beruhdzés teljesitésének helye
szerinti mikro-, kis- vagy kézépvallalkozasok koziil valasztja ki. Az ajanlatkérd az egyes beszerzések ese-
tében ajanlattételre felhivni kivant gazdasagi szerepl6k személyét lehetoség szerint valtoztatja.

A Szabélyzatban nem szabalyozott kérdésekben a kézbeszerzésekrol szold 2015. évi CXLIIL térvény (a
tovéabbiakban: Kbt.) és a kapcsolddo jogszabalyok rendelkezései analog médon iranyadok, kiilonds tekin-
tettel a Kbt. kivételeire és foszabalytol eltéro eljarasaira.

1. A beszerzési igény megfogalmazdsa, értékhataranak, a beszerzési eljaras modjanak kivalasztasa.
1.1. Beszerzési igény megfogalmazdsa a beszerzés targyanak és értékének megjelolése.

Az ajanlattevok részére kikilldésre keriilé ajanlatkérés - termékre, szolgéltatdsra, épitési beruhazasra
vonatkozo — tartalmi kovetelményeinek minél pontosabb megfogalmazasa.
A beszerzési igényt a beszerzési nyilvantartds megfeleld rovatanak kitoltésével kell megjeldlni.

1.2. A beszerzés becsiilt értékének meghatdrozdsa
(ez alapjan lehet eldénteni, hogy kizbeszerzési vagy beszerzési eljarast kell-e lefolytatni)

1.2.1. Ha a beszerzés targyanak becsiilt értéke nem hatarozhaté meg kellé pontossaggal elére, az elja-
ras (beszerzés) megkezdése eldtt tobb olyan indikativ drajanlatot kell bekérni, amelyben az ajanlatkérd
jelzi, hogy kifejezetten tdjékoztato jellegii arajanlatot kér egy késébb megvalosuld beszerzés elokészi-
téséhez.

1.2.2. A beszerzés becsiilt értékét és a lefolytatandé eljaras tipusat a munkaszervezet a beszerzési
nyilvantartds megfelel6 rovatdnak kitdltésével, a beszerzést kezdeményezd segitségével hatdrozza
meg.



1.3. A beszerzés részekre bontasdanak tilalma
A Kbt. tiltja a beszerzések - a jogszabalyok megkertilésével térténd - részekre bontasat.
1.4. Pénziigvi fedezet biziositdasa

Beszerzési eljarast csak abban az esetben lehet inditani, ha megfelel6é fedezet all rendelkezésre. A
Munkaszervezet a beszerzési nyilvantartas megfeleld rovatanak kitoltésével nyilatkozik, hogy a kolt-
ségvetésben megfeleld fedezet all rendelkezésre.

1.5. A beszerzési eljdras meginditdsdnak engedélyezése

A beszerzési eljarast a Tarsulasi Tanacs Elnoke és a Jegyzoi Kollégium vezetdje a beszerzési nyilvan-
tartds megfeleld rovatanak ellenjegyzésével engedélyezi.

2. Az arajanlatok bekérésének és benyiljtasanak tartalmi és formai elemei, kvetelményei
A beszerzési igény felmerilése és a pénziigyi fedezet biztositasa utani teendék a kovetkezdk:

2.1. A beszerzés paramétereinek meghatdrozdasa
(miiszaki adatok, mindségi kdvetelmények, mennyiség, egyéb kiegészitd szolgaltatdsokra vonatkozd
igények stb.) Gsszeallitasat olyan altalanos miiszaki paraméterek meghatarozasaval kell elvégezni,
amelyek biztositjdk az adott beszerzésre vonatkozo megfeleld ajanlattételt.

2.2. Az Ajanlattételi Felhivasnak az alabbi adatokat kell tartalmaznia:

a) [lizetési feltételek eldirasa

b)  aszerzOdés fajtdja

c) aszerzddés idétartama vagy a teljesités hatarideje

d) ateljesités helye

e) azajanlatteve tehet-e tobbvaltozat( (alternativ) ajanlatot
f)  azajanlatok biralati szempontja

g) adott esetben milszaki, pénziigyi illetve szakmai alkalmassag
h)  ahidanypotlds lehetdsége vagy annak kizdrdsa

i)  azajanlaltételi hatarido

i) azajanlat benyujtasanak cime

k)  az ajanlattétel nyelve:

[)  az ajanlattételi felhivas megkiildésének napja

m) egyéb informaciok

n) abenyudjtandd ajanlattal kapcsolatos formai kévetelményeket (zart boriték, példany-
szam, alaird, az ajanlat érvényessége sth.)
o) adott esetben a dontés és a dontésrdl sz016 értesités kikiildésének varhato idépontjat

p)  a beszerzés paraméterei (miiszaki tartalom)
2.3, Az ajanlattételre felhivolt cégek kivdlasztdasa

Olyan beszerzeés esetén, ahol nem ismert a lehetséges szallitdi kor, igénybe lehet venni:

a) internet és egyéb tajékoztatd kiadvanyok altal nyujtott lehetdségeket (internet,  céginfo stb.),
b) a K6zbeszerzési Hatdsag dltal kozzé tett, mindsitett ajanlattevok jegyzékét, lis  tajat,

c) kordbban mar megbizhatban szallit6 ajanlattevok meghivasa.



2.4.

ik

Kotelezden megkiildendd Ajanlattételi Felhivasok:
2.4.1. Kozbeszerzési értékhatar alatt legalabb harom ajanlat bekérése kotelezd.

2.4.2. Netto 100.000.-Ft szerzédéses értékig, de évi dsszesen maximum nettd 500.000.-Ft becsiilt érté-
kig a Térsuldsi Tanacs Elnoke engedélyezheti a harom ajanlat bekérésének mell6zését. Ilyen esetben a
kivalasztott Ajanlattevétol kell ajanlatot kérni.

2.4.3. Amely esetekben a Kbt. specidlis, adott ajanlattevével torténd targyalasos, meghivasos eljaras
lefolytatasat engedi, a jelen szabalyzat hatalya ald tarlozd beszerzések esetén is lehetséges targyalésos,
meghivasos eljarast lefolytatni.
[lyen esetben vagy ajanlattételi felivast kell kiildeni, vagy ajanlattevével/ajanlattevékkel targyalni kell,
amelyet jegyzokdnyvezni kell.

Jelen beszerzési szabdlyzat hatdlya aloli kivételek:
2.5.1. A Kbt-ben megjelslt kivételi kirok jelen szabélyzat szerinti eljarasokban is alkalmazandok.
2.5.2. A 2.5.1 ponton tilmenden a jogi szolgaltatasok, felelos akkreditalt kizbeszerzési szaktanacs-

adoi tevékenység, valamint az ingatlan érték meghatarozdi tevékenység megrendelése, ha a szolgélta-
tas értéke nem éri el a kozbeszerzésekrél szold torvényben meghatirozott kozdsségi értékhatart;

3. Az ajanlatkér6 dokumentumai

.

3.2

3.3

Beszerzési nyilvantartas

3.1.1. Minden beszerzési eljardsban ki kell tolteni jelen szabélyzat 1. sz. mellékletét képezd Beszerzési
Nyilvantartast,

3.1.2. Minden beszerzési eljaras a Beszerzési Nyilvantartds megfleleld kitltésével és ellenjegyezteté-
sével indul. |

Ajanlatkérés

3.2.1. Az ajanlatkérés az el6zbéekben targyalt, az ajanlattevik részére megkiildott ajanlattételi felhivas
vagy személyes targyalas.

3.2.2. Az ajanlattételi felhivast postai (ton, tértivevényes kiildeményként, vagy elektronikus levélként
kell megkiildeni,

3.2.3. Amennyiben az ajanlattételi hatarido lejarta elétt valamennyi ajanlattevd ajanlata beérkezett, az
ajanlattételi hataridot le lehet roviditeni.

Az 0 hataridor6l minden ajanlattevot az utolsd ajanlat beérkezését kovetéen haladéktalanul és egyide-
jlleg értesiteni kell.

Az 0 hatarid6 ¢s az utolso ajanlat beny(jtasa kozott legalabb 48 oranak el kell telnie, hogy az ajénlat-
tevoknek lehetésége legyen az ajanlatot visszavonni, vagy médositani.

Az ajanlattételi hatarido lerdviditésének lehetdségére az ajanlattételi felhivasban utalni kell.

Ajanlatok befogaddsa



3.4.

3.3.1. Személyesen leadott vagy postai Gton érkezett ajanlatokat csak zart, sértetlen csomagoldsban le-
het befogadni.

3.3.2. Emailen és esetlegesen telefaxon érkezett ajanlatok esetén gondoskodni kell azok zart kezelésé-
r6l. Azok tartalmat harmadik fél nem ismerheti meg az ajanlattételi hataridé lejartaig.

3.3.3. A postai (iton beérkezett ajanlatokat a Munkaszervezet érkezteti, majd azonnal tovabbitja a be-
szerzési eljarast bonyolito ligyintéz6hoz.

3.3.4. Az ajanlattevo 4ltal személyesen benytjtott ajanlat atvételérol atvételi elismervényt kell kitolte-
ni, amely tartalmazza a beszerzés targyat, az atvétel idejét, helyét, az atadé és az atvevo alairasat.

Bontasi jegyzdkonyv

£

3.4.1. A megjeldlt hataridore beérkezd ajanlatokat a beszerzési eljarast lebonyolit6 tigyintézé lehet6-
ség szerint egy masik ligyintézovel egyiittesen bontja fel és errél jegyzokonyvet vesz fel.

3.4.2. A jegyzdkonyv tartalmazza:

a) a beszerzés targyat,

b) a bontas helyét, idopontjat,

¢) a beérkezett ajanlatok felsorolasat (esetleg a felkért, de ajanlatot nem tett cégek felsorolasat),
d) a bontast végz6 ligyintézdk alairasat.

e) jelenlévo ajanlattevok alairasat.

5. Birdlati jegyzékényv

3.5.1. A beérkezett ajanlatok biralatarol jegyzékonyvet kell felvenni.

3.5.2. A birdlati jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:
a) benytjtott ajanlatok értékelését
b) hidnyok megallapitisa esetén mely hidnyokra vonatkozoan kell hidnypotlast kiildeni
¢) az ajanlatok ar szerinti sorrendjének rogzitése vagy
d) az Bsszességében legkedvezbbb ajanlat kivélasztasa;

3.5.3. A birdlati jegyzokonyv végén, vagy killon el6terjesztésében kell javaslatot tenni a déntéshozo
részére, hogy a birdlati jegyz6kényvben foglaltak alapjan az eljaré tigyintézé mely ajanlattevOvel ja-
vasolja a szerz6dés megkotését.

3.5.4. Ha az ajénlat olyan hidnyossdgban szenved, amely orvosolhat6 és az ajénlattételi felhivasban a
hianypotlas lehetdsége nem lett kizarva, az ajanlattevit megfeleld hatéridé tiizésével hianypétlasra

kell felhivni.

3.5.5. A hidnypotlasi felhivdsban szerepeltetni kell minden ajanlat §sszes hib4jat és azt minden ajan-
lattevé részére meg kell kiildeni.

3.5.6. A hianypétlasi hatarid6 lejartat kovetben a beérkezett hianypotlasokat el kell biralni.



3.5.77. A megfelel6en hidnypotolt ajanlatot érvényesnek kell nyilvanitani. A nem megfelelden hiany-
potolt ajanlat érvénytelen.

3.5.8. Legalacsonyabb 6sszegii ellenszolgaltatds kivalasztési kritériuma esetén, ha azonos megajénlés
miatt nem lehet megallapitani mely ajnlat a legkedvez6bb, az azonos megajénlast tevé ajanlattevéket
megfelel6 hatdridé tlizésével Gj megajanléasra kell felhivni.

3.5.9. A Bontasi jegyzékonyvet és a Biralati jegyz6kdnyvet egy dokumentumba lehet foglalni.
4. A beszerzési eljarast lezaré szerz6dés 1ényeges elemei

4.1. A birdlat sordn kivélasztott, legjobb ajanlatot beny(jtd ajanlattevével az ajanlatkérd szerzddést
két. A szerzodéskotés sordn - annak tartalma - nem térhet el sem az ajanlatkérd altal megadott para-
méterektol, sem az ajanlattevé pélyadzatdban szereplé megajanlott adatoktl.

4.2. Az ajanlattevovel kotendd szerzédés lényeges (kotelezd) elemei:
a) a szerzddo felek adatai,

b) a szerz6dés targya, mennyisége,

¢) a szallitas (teljesités) pontos megfogalmazasa,

d) fizetési feltételek rogzitése,

e) jotallas, szavatossag,

f) a nem szerzodésszerli teljesités kdvetkezményeinek leirasa.

5. Felelsségi szabalyok

5.1. A beszerzés soran:

a) a beszerzés végrehajtasaért a beszerzés lebonyolitdja,

b) a szitkséges pénziigyi fedezet meglétéért és annak szabalyos felhasznaldsaért a Jegyz6i Kollégium
Vezetoje,

¢) a jogszabalyok betartatasaért a Jegyz6i Kollégium Vezetdje és a Tarsulas Elnoke

d) az ajanlatok elbiralasaért beszerzés lebonyolitoja felelds.

6. Dontési hataskorok és jogosultsigok

6.1. A Jegyz6i Kollégium vezetdje engedélyezi a beszerzésekkel dsszefiiggd dontési jogosultsag biz-
tositasaval, korldtozdsaval vagy visszavondsaval kapcsolatos intézkedéseket, a hatélyos jogszabalyok
betartasaval. Ennek keretében:
a) neki, vagy az dltala kijelolt személyeknek joga van a beszerzés soran ellendrzéseket végezni, a
kozremtikodoket beszamoltatni, illetve sziikség esetén beavatkozni, de nem akadélyozhatja a be-
szerzésekkel kapesolatos el6irasok €s hatéridék betartdsat, betarthatosagat,
b) kijelsli a kizvetlen beszerzés végzésére jogosult személyeket és munkakoroket.

6.2. A Jegyz06i Kollégium vezetdje altala kijeldlt beszerzést bonyolité személy:
a) jovéhagyja a beszerzés soran alkalmazott értékelési szempontokat és a kivalasztds modszerét,
b) az ajdnlatok helyezési sorrendjére vonatkozo javaslatot is tartalmazé szakmai értékelést a dontésre

Jjogosult elé terjesztését eldkésziti.

6.3. A beszerzési eljaras eredményének megiéllapitasa:



a) A beszerzési eljaras nyertesét a Tarsuldsi Tandcs Elnoke hirdeti ki az ajanlattételi felhivasban fog-
lalt kritériumoknak megfelelden.

b) A beszerzés eredményének megallapitdsat megeldz8en az a) pontban meghatérozott dontésre jogo-
sult késteles az ajanlatok érvényességérdl is dénteni.

Jelen szabalyzat 2021. februar ho 18. nappal [€p hatalyba.

Kelt: Dunakeszi, 2021. februar ho 18.

Diossi Csaba o
Tdarsulisi Tandcs Elnike

& Jegyzd



1. sz Melléklet: Beszerzési Nyilvantartds - minta

Dunakeszi Kistérség Tarsulisa
Beszerzési Nyilvantartis

cernnene 1 2021, 8ZAmM

Beszerzést kezdeményezd tolii ki

a) beszerzést kezdeménvyezi személy:

h) beszerzést lefolytato/koordinald személy:

c) beszerzés indoka és értéke:

d) beszerzés rovid leirdsa:

e) kotelezettségvallalds idGtartama vagy a teljesités hatarideje:

Dunakeszi 2021. hé  nap

beszerzést kezdeményezd

) beszerzés fajtdja: - Arubeszerzés
- Szolgéltatas megrendelés
- Epitési beruhazas

b) egybeszamitas kiteles korabbi beszerzések:

¢) beszerzés becsiilt értéke:

d) tényleges ajanlatban/szerzédésben szerepld ellenszolgaltatds /utélag megjelolve/

e) lefolytatando eljaras fajtija: - Harom ajénlat bekérése
- Kozbeszerzési eljaras lefolytatasa:
- Egyéb:

Dunakeszi 2021. hé  nap

beszerzési ligyintézd



Munkaszervezet tolti ki

a) beszerzés fedezetéiil szolgilé koltséghely:

b) beszerzés fedezetéiil szolgilo kiltséghelyen fedezet rendelkezésre 4ll:  Igen / Nem

¢) kitelezettségvallalas ellenjegyzése:

Dunakeszi 2021. ho  nap

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

gazdasdagi osztdly

Tarsulisi Tandcs Elndkének és Jegyzdi Kollégium vezetdjének ellenjegyzése

A beszerzési eljdrds meginditasdat engedélyezem:

Dunakeszi 2021. hé nap

------------------------ sesenne ssssssessssssessasessetotaande

Diossi Csaba dr. Molnar Gydrgy
Tarsuldsi Tandcs Elndke Jegyzd






