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BESZERZESEK LEBONYOLITASANAK SZABALYZATA

A Német Nemzetiségi Gimnazium és Kollégium a kozbeszerzési értékhatar alatti — beszerzései-
nek lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet az 4llamhéztartasrol szol6 térveny végrehajtasarol
sz016 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: kormanyrendelet) 13. § (2) bekezdése
alapjan a kovetkezOk szerint szabalyozzuk:

l.
Altalanos rendelkezések

1. A szabalyzat célja: hogy rogzitse a Német Nemzetiségi Gimnazium es Kollégium
(tovabbiakban: Intézmény) a kodzbeszerzési értékhatar alatti — beszerzései el6készitésének,
lefolytatadsénak, bels6 ellenérzésének felelGsségi rendjét, a nevében eljard, illetleg az eljarasba
bevont személyek, valamint szervezetek felelésségi korét és a beszerzési eljaras dokumentalasi
rendjét, 6sszhangban a vonatkoz6 jogszabalyokkal.

2. A szabalyzat hatalya kiterjed minden olyan — a kozbeszerzési értékhatart el nem éré —
arubeszerzésre, épitési beruhazasra, valamint szolgaltatds megrendelésére, (tovabbiakban:
beszerzés) amelyek vonatkozdsaban az Intézmeny a megrendeld vagy ajanlatkérd.

A szabalyzat hatadlya nem terjed Ki
— a kozbeszerzésekrol szolo 2011. évi CVIII. tdrvény (tovabbiakban: Kbt.)
hatalya ala tartozo, valamint
— a katasztréfa okozta karok elharitasa érdekében szikségessé vald, azon-
nali beszerzesekre.

3. A beszerzések targya

A beszerzés targya lehet:
a.) arubeszerzes,
b.) épitési beruhazas,
c.) szolgaltatas megrendelése.

a.) Arubeszerzés:

Az olyan visszterhes szerzodés, amelynek targya forgalomképes és birtokba vehetd ingd dolog
tulajdonjoganak vagy hasznalatara, illet6leg hasznositasara vonatkozo jognak — vételi joggal
vagy anélkiil torténé megszerzése az Intézmény részérdl. Az arubeszerzés magaban foglalja a
beallitast és lizembe helyezést is.

b.) Epitési beruhazas:

Az olyan visszterhes szerz6dés, amelynek targya a kovetkezé valamelyik munka megrendelése
(és atvetele) az Intézmény részérol:
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— a Kbt. 1. szamu mellékletében felsorolt tevekenységek egyikéhez kap-
csolédé munka kivitelezése vagy Kivitelezése és kilon jogszabalyban
meghatérozott tervezése egyiitt;

— epitmény Kivitelezése vagy kivitelezése és kilon jogszabalyban meghata-
rozott tervezése egyiitt;

— az Intézmény &ltal meghatéarozott kdvetelményeknek megfelel6 épitmény
barmilyen eszkozzel, vagy modon toérténd kivitelezese.

c.) Szolgéltatas megrendelése:

Az olyan — arubeszerzésnek és épitési beruhazasnak nem mindsiilé visszterhes szerzédés,
amelynek targya kilondsen valamely tevékenység megrendelése az Intézmeny részérol.

Ha a szerz6dés tobb — egymassal sziikségszerlien Osszefiiggd — beszerzési targyat foglal
magaban, a meghatarozo értékii beszerzési targy szerint kell a szerz6dést mindsiteni.

4. Osszeférhetetlenség

4.1. Osszeférhetetlen és nem vehet részt az eljards elSkészitésében és lefolytatdsaban az
ajanlatkéré nevében olyan személy vagy szervezet, amely funkcidinak partatlan es targyilagos
gyakorlasara barmely okbdl, igy kiilonosen gazdasagi érdek vagy az eljarasban részt vevd
gazdasagi szereplével fennalld mas kézos érdek miatt nem képes.

4.2. Az ajanlatkérd nevében eljaro és az ajanlatkéré altal az eljarassal vagy annak el6készitésével
kapcsolatos tevékenységbe bevont személy vagy szervezet — a jelen szabalyzat 1. szamu vagy
szadmu melléklete szerint — irdsban koteles nyilatkozni arrol, hogy vele szemben fennall-e az
Osszeférhetetlenség.

1.
A BESZERZESI ERTEK ES AZ ERTEKHATAROK MEGHATAROZASARA
VONATKOZO SZABALYOK

1. A beszerzés értéekének meghatarozasa és értelmezése
A beszerzes értékén a beszerzés megkezdésekor annak targyaert altalaban kert, illetéleg kinalt —
altalanos forgalmi ado nélkil szamitott — legmagasabb Gsszegi teljes ellenszolgaltatast kell

érteni (a tovabbiakban: becsult érték).

A beszerzés megkezdésén a beszerzési eljarast meginditdé hirdetmény, ajanlatkérés,
megrendelés feladasanak (megkildésének) idépontjat kell érteni.

2. A beszerzések értékhatara

A becsult érték kiszamitasa sordn mindazon beszerzés targyanak értékét egybe kell szdmitani,
amelyek
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— beszerzésére egy koltsegvetési évben vagy tizenkét honap alatt kerul sor,
és

— beszerzésére egy ajanlattevével lehetne szerzodést kotni, tovabba

— rendeltetése azonos vagy hasonlo, illetdleg felhasznaldsuk egymaéassal
kozvetleniil 6sszefugg.

1I.
BESZERZESI ELJARAS LEFOLYTATASANAK ALTALANOS RENDJE

1. Az Intézményunknel:

a.) a 100.000 Ft egyedi értékét meg nem haladé — nem készpénzben,
személyesen torténd - beszerzések esetén elegendé megrendelést
kildeni a lehetseges szallito részeére.

b.) az a.) pontban megjel6lt értéket meghaladd, de az 500.000 Ft-ot el
nem ér6 egyedi beszerzési érték esetén legalabb 2 db ajanlatot kell
bekérni a lehetséges szallitdktal,

c.) az 500.000 Ft egyedi beszerzési értéket elérd, vagy meghaladd be-
szerzések esetén hirdetményt (ajanlati felhivast) kell kozzétenni.

2. A megrendelés, az ajanlatkérés csak akkor kiildhet6 el, illetve az ajanlattételi felhivas —
a szerz6dés megkdtéséhez sziikséges engedélyek megléte esetén — csak akkor tehetd kozz¢, ha
szervezetlink, mint ajanlatkéré (megrendel6) rendelkezik a szerz6dés teljesitését biztositd anyagi
fedezettel, vagy az arra vonatkozo biztositékkal, hogy a teljesités idépontjaban az anyagi fedezet
rendelkezésre all.

Az ajanlatkérést, az ajanlati felhivast kozérthetéen, célratéréen, szabatosan, a magyar nyelv
altalanos jelentésére figyelemmel, és a miszaki tartamra, valamint a beszerzési cselekmény
kortlményeire tekintettel kell megfogalmazni és elkildeni a lehetséges szallitd részére.

Az ajanlatkérést, valamint az ajanlati felhivast a jelen szabalyzat 2. szamd melléklete szerinti
tartalommal kell (értelemszertien) megkuldeni.

3. Az eljarast megindit6 felhivasban (ajanlatkérés, ajanlati felhivas) meg kell hatarozni
az ajanlatok értekelésenek szempontjai.

Az ajanlatok értékelési szempontjai a kovetkezok lehetnek:
a) a legalacsonyabb Osszegii ellenszolgaltatas,
b) az 6sszességében legelénydsebb ajanlat kivalasztasa.
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Abban az esetben, ha Gsszességében a legelonyosebb ajanlatot kivanjuk kivalasztani, az
eljarast megindito felhivasban (ajanlatkérés, ajanlati felhivas) meg kell hatarozni:
— az Osszességében legelonydsebb ajanlat megitélésére szolgald részszem-

pontokat;

— részszempontonként az azok sulyat meghatarozo - a részszempont tényle-

ges jelentdségével aranyban allé - szorz6szamokat (a tovabbiakban: saly-
szam);

— az ajanlatok részszempontok szerinti tartalmi elemeinek értékelése soran

adhatd pontszam also és fels6 hatarat, amely minden részszempont eseté-
ben azonos;

4. A beszerzési tevékenység iranyitasaval, valamint a feladatok megszervezésével és
megvalositasaval kapcsolatos feladatok.

4.1. A szervezet beszerzési tevékenysegének iranyitasaért felels feladata kiilondsen:

feliigyeli a beszerzések teljes folyamatat, rendszeresen ellendrzi a beszerzési
eljarasban bevont dolgozok és egyéb személyek tevékenységét,

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

jogkorében minden olyan intézkedést meg tesz, illetve koteles megtenni,
amely a beszerzések lefolytatdsdnak jogszerliségét és erkolcsi tisztasagat
biztositja,

rendelkezik a beszerzésekkel kapcsolatos feladatok beosztasara, s azt a dol-
gozok munkakdri leirdsaban rogziti, stb.

4.2. Az Intézményunk beszerzéseivel kapcsolatos teendk el6készitéséért és koordinalasaért

felelos feladata:

az ajanlatkérés, a hirdetmény, a dokumentacio elékészitése és intézkedés az
valamint az ajanlat bekérésérol,

az adott beszerzésnél érvényesiteni kivant pénzlgyi, jogi kdvetelmények
meghatéarozasa,

a beszerzési dokumentumok elkészitésében kozremiikodo alkalmazottak,
szakért6ként megbizott személyek vagy gazdalkodo szervezetek, kivalaszta-
sa, azokra javaslattétel,

gondoskodik a beszerzésekkel kapcsolatos adminisztracios feladatok ellata-
sarol,

azonnal tajékoztatja az intézményvezetdt, ha feladatkorébe tartozd6 munka-
janak végzése soran szabalytalansagot vagy az Intézménylnk miikodési ko-
re vonatkozasaban célszeriitlenséget tapasztal és a jogkor gyakorldjanal in-
tézkedés megtételét kezdemenyezi, stb.,

a jelen szabalyzatban meghatarozott egyéb feladatok végrehajtasa.

5. Az Intézmény a szerzOdések kotésére vonatkozo elbirasok (kotelezettségvallalas,
pénzlgyi ellenjegyzés stb.) betartasaval koti meg a szerz6dést a legjobb arajanlatot adoval,
illetve az ajanlati felhivas nyertesevel. Amennyiben az ajanlat benyujtoja, illetve az eljaras
nyertese visszalép — és az ajanlati felhivasban (ajanlatkérésben) ezen kitétel szerepel — akkor az
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Intézményiink jogosult az eredmény kihirdetésekor a kovetkez6 legkedvezObb ajanlatot tevovel
megkotni a szerzodést.

6. Az Ant. 37. § (1) bekezdése alapjan Kotelezettséget vallalni a Kormany rendeletében
foglalt kivételekkel csak pénzigyi ellenjegyzés utan, a pénzigyi teljesités esedékességét
megelézden, irasban lehet.

7. Az Avr. 53. § (1) bekezdése alapjan nem sziikséges eldzetes irasheli kotelezettségvalla-
las az olyan kifizetés teljesitéséhez, amely
a) értéke a kétszazezer forintot nem érik el,
b) a fizetési szamlakrol a szamlavezetd altal leemelt dij, juttatas, a kiilfoldi
pénzértékben vallalt kotelezettség arfolyamvesztesége, vagy
c) az Ant. 36. § (1) bekezdése szerinti més fizetési kotelezettségnek mingsiil.

8. A szerz6dés teljesitésével, modositasaval, megszintetésével kapcsolatos feltételekre
vonatkozo el6irasokra a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni.

V.
EGYES BESZERZESI ELJARAS LEFOLYTATASANAK RENDJE

1. Intézménylink:
a.) a lll. bekezdés 1. pontjanak b.) alpontja alapjan bekért ajanlatok,
valamint
b.) a lll. bekezdés 1. pontjanak c.) alpontja alapjan kozzeétett ajanlati
felhivasra érkezett ajanlatok

elbiralasara legalabb 2 f6s biralobizottsagot (tovabbiakban: biralobizottsag) hoz létre, amely
irasbeli dontési javaslatot készit a beszerzeési eljarast lezardé dontést hozd személy részére.

A birédlo bizottsagot a beszerzés targyatol fliggden eseti jelleggel kell felallitani.

A bizottsag tagjait agy kell kijelélni, hogy legalabb 1-1 tag a megfelel6 jogi, az ajanlattevok -
beszerzés targya szerinti - gazdasagi-pénziigyi, illetve miiszaki alkalmassaganak a megitélésére
vonatkozoan megfeleld szakértelemmel rendelkezzék.

2. Az ajanlatok felbontasakor a biralo bizottsdg koteles megéallapitani az ajanlatok
érvényességét, illetve esetleges érvénytelenséget.

Ervénytelennek kell minésiteni az ajanlatot, ha:

a) az ajanlattételi hataridé lejarta utan nyujtottak be,

b) az ar aranytalanul alacsony,

C) az ajanlattevo, illet6leg alvallalkozoja nem felel meg az Gsszeférhetetlen-
ségi kovetelményeknek,

d) az ajanlattevé nem felel meg a szerz6dés teljesitéséhez sziikséges alkal-
massagi kdvetelményeknek,

e) egyéb mddon nem felel meg az ajanlati felhivasban, valamint a jogsza-
balyokban meghatarozott feltételeknek.
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Az ar alacsony voltanak megitélésekor a korabbi tapasztalatokra, a beszerzést megel6z6en
végzett piacfelmérés eredményére vagy a beszerzést megelézoen a sziikséges anyagi fedezet
meghatarozasahoz felhasznalt egyéb adatokra kell figyelemmel lenni.

3. Az ajanlatok felbontésarol, ismertetésérdl, az érvénytelen ajanlatokrol jegyzokonyvet
kell késziteni:

A jegyzokonyvnek legalabb a kovetkezoket kell tartalmaznia:
— az ajanlat felbontasanak helyét, idejét,
— az ajanlatot felbontd személyek nevét,
— az ajanlattevé nevét, székhelyét (lakohelyét),
— az ajanlattevo altal kért ellenszolgaltatast,
— az ajanlattevo altal vallalt teljesitési hataridot,
— az érvénytelennek mindsitett ajanlatokat,
— az ajanlata érvénytelensegének okat,
— az ajanlatokra vonatkoz6 egyéb kildnleges korilményeket,
— az ajanlatot felbontok alairasat,

A jegyzékonyv elkészitéséért a birald bizottsag elndke felel6s.

4. A beszerzési eljarast lezaro dontest
a.) a Ill. bekezdés 1. pontjanak b.) alpontja alapjan bekért ajanlatok vonatko-
zasaban gazdasagi vezeté hozza meg, mig

b.)a lll. bekezdés 1. pontjanak c.) alpontja alapjan kozzétett ajanlati felhivasra
érkezett ajanlatok vonatkozasaban Tapai Ildikd igazgat6 hozza meg.

5. A beszerzési eljarast lezard dontésrol, az ajanlatok elbirasarol, a dontést kovetd 5 napon
belul irashan tajékoztatni kell az ajanlatteviket.

A tdjékoztatas elklldéséért a gazdasagi referensek feleldsek.

V.
A BESZERZESEK LEBONYOLITASANAK ELLENORZESE

1. A beszerzési eljarasok belsé ellendrzési rendszerben torténd ellendrzése az intézményvezetd
hataskorébe tartozik.

Az ellenérzés soran kiilonds gondot kell forditani a szabalyszertiségre, az elbiralas szempontjai-
nak el6készitésére, és azok elbiralas soran torténd érvényesitésére.

2. Amennyiben a beszerzesi eljarassal kapcsolatban jogorvoslati eljaras indul, arrdl az Intézmeny
koteles a fenntartdt haladéktalanul tajékoztatni.

VI.
ZARO RENDELKEZESEK
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1. Az Intézmeénylinknél a beszerzést végzo személyek és szervezetek kotelesek a vonatkozo
jogszabalyok és a jelen szabalyzat eldirdsait attanulméanyozni, értelmezni €s az azokban foglaltak
szerint a télik elvarhat6 gondossaggal eljarni.

2. Az 1. pontban megjeldltek — amennyiben megitélésik szerint szilksegessé valik a jelen
szabalyzat kiegészitése, vagy modositdsa — indokolt észrevételeikkel, illetve konkrét
javaslataikkal kotelesek azt kezdeményezni.

3. Jelen szabalyzat 2018. januar 1. napjan lép hatalyba. Rendelkezéseit csak a hatalybalépését
kovetden felmeriilt beszerzések esetében kell alkalmazni. A jelen szabalyzat hatalybalépésével
egyidejiileg a korabban érvényben volt szabalyzat hatalyat veszti.

4. A szabdlyzatot jogszabalyvaltozés, illetve az Intézmény adataiban bekdvetkezett valtozas
esetén modositani kell. A szabalyzat jogszabalyi elirasokhoz igazodé mindenkori modositasaért
az intézményvezeto a felelds.

5. Az Intézmény vezetdje a szabalyzatban foglalt eldirdsokat az érintett munkatarsakkal az
intézmény belsd levelezési rendszeren keresztiil, valamint belsd honlapjan és titkarsagon vald
elhelyezésével ismerteti meg.

Budapest, 2018. januér 1.

* Tapai lldik6
Igazgatd
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OSSZEFERHETETLENSEGI
NYILATKOZAT

AlULTOE Lo (lakeim: .o, )
MINE 8 e (CIM: )

ajanlatkérd altal meginditott beszerzési eljarasba bevont személy kijelentem, hogy a beszerzési
szabalyzat 4. pontja szerinti 6sszeférhetetlenség velem szemben nem all fenn.

Jelen nyilatkozatomat a Német Nemzetiségi Gimnazium és Kollégium Altal a

....................................................... targyban lefolytatandd beszerzési eljarassal
kapcsolatban teszem.

DatUM: .o,

nyilatkozattevé aléirasa
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2. szamu melléklet

AJANLATTETELI FELHIVAS
AJANLATKERES
...................................... tevékenység elvégzésere

.  Ajanlatkéro:
Neve:
Cime:
Képviseldje:
Telefon/fax:
E-mail:
Kapcsolattartd neve:
Telefon/fax:
E-mail:

Il. A beszerzés targya:

I11. A szerzédés tipusanak meghatarozasa:

1V. A szerzodés idotartama:

V. A teljesités helye:

V1. Fizetési feltételek:

VII. Alkalmassagi kdvetelmények:

VIIl. Ajanlatok értékelésének szempontja:
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IX. Az ajanlatok benyujtasat koveto hianypotlasi lehetéség meghatarozésa:

X. Az ajanlatok beérkezésének hatarideje:
XI. Az ajanlatok benyujtasanak helye:

XIl. Az ajanlatok felbontasanak helye, id6pontja, a bontason részvételre jogosul-
tak megnevezése:

XIII.  Annak meghatarozasa, hogy az eljarasban lehet-e targyalni vagy ajanlatké-
ré az ajanlatokat targyalas nélkul biralj el:

XIV. A szerzédéskotés tervezett idépontja:

XV. Az ajanlatok osszedllitasanak tartalmi és formai kdvetelményei:

DAtUM: oo,

alairas

Német Nemzetisegi Gimnazium es Kollégium | levelcim: 1203 Budapest Serény u. 1. | telefon: 36 1 283 0222 | fax: 36 1 283 0222 |
e-mail: titkarsag@dng-bp.hu

11



	beszerzésEK LEBONYOLÍTÁSÁNAK SzabályzatA

