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FOIGAZGATOL UTASITAS

ANEMZETI SZAKKEPZESI ES' FELNéTT}_(EPZESI HIVATAL
SZABALYZATA A BESZERZESEK ES KOZBESZERZESEK
ELJARASRENDJEROL

A szabalyozasi dokumentumot jovahagyom, alkalmazasat 2017‘0.3. 50 napjaval elrendelem

Nemzeti Szakképzési és FelnoOttképzési Hivatal szabédlyzata a beszerzések és kozbeszerzések
eljarasrendjérdl ciml dokumentum elkészitéséért és aktualizalasaért a Kozbeszerzési Osztaly a felelds.
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Preambulum

A Nemzeti Szakképzési és Felndttképzési Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal, Ajanlatkéré) a
beszerzések és kdzbeszerzések eljarasrendjérdl szold szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabélyzat) a
kdzbeszerzésekrol szol6 2015, évi CXLIIL térvény (a tovabbiakban: Kbt.) 27. § (1) bekezdésében
foglalt kotelezettségének eleget téve az alabbiak szerint allapitom meg.

’ L RESZ ]
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Altalinos rész

A Hivatal az ésszer(i gazdalkodas, az atlathatd versenyeztetési rendszer megteremtése, a verseny
tisztasaganak biztositisa érdekében a hivatali célii beszerzések szabélyozasara alkotja meg jelen
Szabalyzatat.

2. Ertelmezé rendelkezések

o Ajanlatkéré: A Hivatal, mint a Kbt. 5. § (1) bekezdésének ¢) pontja alapjan, a Kbt.
személyi hatdlya ald tartozd szervezet. Az ajanlatkérd nevében eljaré dontéshozd a
Foigazgatd.

o Eljdarasba bevont személy, illetve szervezet: A Hivatal sajat kozbeszerzési eljarasaiban
az eljarasba bevont személynek, illetve szervezetnek mindsiil
o a miiszaki tartalom és dokumenticié eldkészitésével megbizott belsd szervezeti

egység, illetve egyéb szakértd, akit a Foigazgato felkér

o a Biralé Bizottsag,

o azegyéb felkért kozremiikodok, igy kiilondsen az ligyvédi iroda, felelds akkreditalt
kozbeszerzési szaktandcsadd (FAKSZ), jogi, pénziigyi, kozbeszerzési targya
szerinti szakmai és egyéb szakeérto.

o a Hivatal Szervezeti és Miukddési Szabalyzatiban (a tovabbiakban: SZMSZ)
meghatarozott feladattal rendelkezé belsd szervezeti egységek, annak vezetdi, igy
kiilonosen a Foigazgatoi Titkarsag, a Projektiranyitasi FOigazgato-helyettes, a Jogi
és Ellenoérzési Foosztaly, a Kozbeszerzési Osztaly és a Gazdasagi Foigazgato-
helyettes. _

o a Szakképzési Centrumok és az intézményeik az érintett eljarasok vonatkozasaban,
ahol maguk nem ajanlatkéroként jarnak el.

o Gazdasdgi szerepld: Aki (amely)

o a kdzbeszerzési és beszerzési eljarasban ajanlatot nyujt be, Ajanlattevonek;

o a kozbeszerzési eljards részvételi szakaszaban részvételi jelentkezést nydjt be,
Részvételre jelentkezonek;

o a kozbeszerzési eljaras eredményeként megkotott szerzodés teljesitésében az
Ajanlattevd altal bevontan kozvetleniil részt vesz — a Kbt. 3. § 2. pontjaban
felsorolt kivételekkel — Alvallalkozénak.

o Ajdnlat, részvételi jelentkezés: A gazdasagi szerepld vilasza az Ajanlatkérd altal
készitett felhivasokban és dokumentaciékban meghatarozott feltételekre.

o Beszerzési, kozheszerzési eljards: Olyan, netté 1 millio forint becsiilt értéket elérd
beszerzési folyamat, amely valamely aru, eszkodz, szolgaltatds véasarlasara, épitési
beruhdzas megvaldsitasara iranyul, amelynek eredményeként az Ajanlatkérd
szerzOdést kot, vagy megrendelést bocsat ki.

o Becsiilt érték: A beszerzés becsiilt értéke a Kbt. 16-20. § -aban foglaltakra tekintettel
megallapitott teljes - altalanos forgalmi ado nélkiil szamitott - ellenszolgaltatas.

o Az elbkészitd és birdlo bizottsdg (tovabbiakban: Birdald Bizottsag): Az ajdnlatkérd
nevében eljard dontéshozd Foigazgatd hatdrozatiban legalabb 3 tagh el6készitd és
biralé bizottsdgot hozhat létre, amely a felhivas megjelenését illetbleg ajanlattételre
felkért gazdasagi szerepléknek torténd megkiildését kdvetdéen Biralo Bizottsagként
miikadik tovabb.



3.

A Foigazgatd altal 1étrehozott fentiek szerinti Elokészito és Biralo Bizottsag tagjai az
alabbi szakértelemmel rendelkezé személyek:

o kozbeszerzés targya szerinti szakértelemmel rendelkez0 személy:

o pénzlgyi szakértelemmel rendelkezé személy:

o kozbeszerzési szakértelemmel rendelkezd személy:

o jogi szakértelemmel rendelkez6 személy

A kézbeszerzési és jogi szakértelemmel rendelkezd személy ugyanazon személy is
lehet.

o Dintéshozo: Kozbeszerzési eljarasokban az ajanlatkéréi dontéseket a Fdigazgatd
hozza meg, igy kiilléndsen az eljarast megindito és az eljarast érdemében lezard, az
eljaras eredményét megallapit6é dontéseket. A nettd egymillié Ft becsiilt értéket el nem
érd beszerzés esetén a Kezdeményezo szaktertiletet irdnyitd FOigazgato-helyettes lehet
déntéshozd, aki — a javaslatok alapjan a beszerzési eljaras meginditasat — pénziigyi
fedezet megléte esetén - jovahagyja, a Biralé Bizottsig tagjait megbizza, kiztes
dontéseket, illetdleg az eljarast lezard dontést meghozza. Ett6l eltémi csak annyiban
lehet, melyet jelen Szabalyzat kifejezetten megenged.

o Kezdeményezd/lgényls: Kezdeményezd — {0 szabaly szerint — annak az onallo
szervezeti egységnek a vezetdje, akinél a beszerzés fedezete a koltségvetésben
megtervezésre keriilt,

Hataly

1. A Szabalyzat hatdlya kiterjed a Szabalyzat kozzétételét kovetden inditott 1. sz
fiiggelékben  talalhatd  értékhatarok  szerinti kozbeszerzések és  beszerzések
eldkészitésének, lefolytatasanak, belsd ellendrzésének feleldsségi rendjére, a Hivatal
nevében eljaro, illetve az eljarasba bevont személyek, valamint szervezetek feleldsségi
korére és a beszerzési és kizbeszerzési eljarasok dokumentalasi rendjére, sszhangban a
vonatkozd jogszabalyokkal. Ennek korében meghatarozasra keriil az eljaras soran hozott
dontésekért felelés személy. A Szabalyzat — a Kbt, legfontosabb elemeit kiemelve —
alapvetden az Ajanlatkérore vonatkozd sajatos é€s kiilonds elbirdsokat tartalmazza, ezért
azt az eljards meginditasakor hatalyos Kbt.-vel és a kapcsolodd jogszabalyokkal
egylittesen — azok ismeretében — kell hasznalni, illetve alkalmazni.

D, Jelen Szabélyzat személyi hatalya kiterjed a Hivatal allomanyéba tartozd valamennyi

munkatérsra.

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed:

o a Hivatal, mint ajanlatkér sajat hataskorben, sajat nevében inditott kzbeszerzéseire;

e a Hivatal kézbeszerzési értékhatar alatti beszerzéseire (a tovabbiakban: beszerzés).;

o a Szakképzési Centrumok (tovdbbiakban: Centrumok), illetve intézményei
(tovabbiakban: mas ajanlatkérd), mint ajanlatkéré nevében ¢&s megbizasabol
ajanlatkéroként mas ajanlatkérd nevében (Kbt. 29.§ (1)) bonyolitandd kozbeszerzési
eljarasokra.

o Amennyiben a kdzbeszerzési eljarast a Hivatal a Centrum, illetve intézményei
nevében eljarva bonyolitja le, ugy ajanlatkérd nevében eljaronak mindsiil a Hivatal,
ahol diéntéshozoként a Hivatal Féigazgatdja jar el jelen szabalyzat hatdlya alatt.

Nem tartozik jelen szabalyzat hatdlya ald az az eset, ahol a Centrum illetve intézményei az

eljaras ajanlatkérdje, és a Hivatal a kozbeszerzési eljarast csak az ajanlatkérd megbizasabol

bonyolitja le, de az ajanlatkéréi dontéseket a Centrumok hozzdk meg. Ebben az esetben a

Hivatal a megbizas erejéig, annak részeként, mindkét fél altal elfogadott s normativ (kotelezd)

jelen szabalyzattal is 6sszhangban all6 egyedi felel6sségi rendet koteles alkalmazni.

|98}

Jelen szabalyzat alkalmazasanak kotelezettségétdl eltémi, egyedi felelosségi rendet alkalmazni
csakis kizardlag az ajanlatkéréi jogokat gyakorld foigazgatd elozetes irasbeli engedélyével
lehet.
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ELJARASI SZABALYOK

Eljarasi tipusok szerinti szabalyok:

a)

b)

d)

e)

A beszerzés annak értékhataratdl fiiggden a kovetkezd eljarasi formdkban valdsulhat

meg:

o kdzbeszerzési eljarassal (a részekre bontasi tilalomra is figyelemmel a kdzbeszerzési
értékhatarokat elérd értékil beszerzés esetén),

o a kozbeszerzési értékhatart el nem érd, vagy a Kbt. szerint kivételi korbe tartozo, de
nettd egymillié forint becsiilt értéket elérd beszerzés esetén, legalabb harom gazdasagi
szerepld - egvenld feltételek és tartalmi eldirasok mellett térténd — ajanlattételre vald
felkérésével,

e netté egymillié forintot el nem érd becsiilt érték esetében megrendeléssel, illetve
egyéb engedéllyel a kotelezettségvallalas szabalyainak megfelelden.

A Hivatalnal a netté egymillio forintot elérd beszerzések eljarasi cselekményeinek

lebonyolitasara a Hivatal SZMSZ-ében a beszerzések végrehajtasara kijelolt szervezeti

egység, a Kozbeszerzési Osztaly jogosult. A Kozbeszerzési Osztaly beszerzési eljardsra
vonatkozd felelossége a jelen Szabalyzat alapjan jovahagyott Kezdeményezés
kézhezvételével kezdddik és a szerzOdés megkdtésével, megrendeléssel — adott esetben

szerzbdésmodositassal — zarul, A szerzddés teljesitésével kapesolatos szakmai feladatok a

Kezdeményezd szakteriilet hataskorébe tartoznak (pl. muszaki leirds Osszeallitasa,

teljesités  ellenOrzése, egveztetések, teljesitésigazolas). A  beszerzési eljarasi

cselekmények lebonyolitdsa soran — sziikség esetén a beszerzési eljarast megelézden — az
eredményes beszerzési eljaras érdekében Kozbeszerzési Osztaly egyeztetéseket,
konzultaciokat folytat, hianypotlasokat kér be a Kezdeményez6 szakteriilettol.

A beszerzés becsiilt értékét minden esetben a Kbt. 16-20. §-ai szerint kell meghatarozni,

és ezen értéknek megfeleld szabalyok szerint kell a beszerzési eljarast lefolytatni.

A Kbt.-ben meghatarozott kivételi korbe tartozd beszerzések esetében is szilkséges jelen

szabalyzatban meghatarozottak szerint a beszerzések kezdeményezése azzal az eltéréssel,

hogy a kivételi korbe tartozas részletes indokolasa sziikséges, a Kezdeményezésben a

nem relevans sorok — pld. értékelés szempontja, alkalmassagi szempontok, stb. — kitd1tése

mellézendd.

Ertékhatartol fiiggetleniil a Ddntéshozé minden esetben vélaszthatja a szigoribb

beszerzési eljardsi format.

Kdzbeszerzés

a)

b)

Az Ajanlatkérének kozbeszerzési eljarast kell lefolytatnia, ha beszerzéseinek értéke a
beszerzés megkezdésekor eléri, vagy meghaladja a kdzbeszerzési értékhatarokat, vagy a
Kbt. végrehajtasi rendeletei szerint - beszerzés targya alapjdn - kodzpontositott
k6zbeszerzési eljaras sziikséges.

Az alkalmazando kozbeszerzési eljaras kivalasztasa soran meghatirozo a kézbeszerzés
értéke, amelynek figyelembe vételével kell donteni arrdl, hogy unios eljarast, nemzeti
eljarast, vagy - beszerzés targya alapjan - kozpontositott eljaras kell lefolytatni. A
kizbeszerzési eljaras soran nem lehet attérni egyik eljarasi fajtardl a masikra.

A kozbeszerzéssel, a kdzbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos altalanos szabalyokat a Kbt.
és a kapesolodd végrehajtasi rendeletek tartalmazzak, melyek koziil a legfontosabbakat
Ajanlatkérd az alabbi egyedi szabalyokkal egészit ki:

Kozbeszerzési eljaras elokészitése

1.

A kozbeszerzési eljarasok meginditasat — fliggetleniil attdl, hogy az a kozbeszerzési
tervben szerepel-e, vagy sem — a Kezdeményezd szakteriilet a Szabdlyzat 2/a. és 2/b.
szamu fiiggelékben szerepld formanyomtatvany kitdltésével kezdeményezi.

A Kezdeményezd a formanyomtatvany valamennyi pontjara kiteles érdemi valaszt adni,
valaszait alatdmaszto dokumentumokat a kezdeményezeshez csatolni.



Az egyes kdzbeszerzési eljarasokhoz kapcsolddo iranyadé hatéridoket a Kbt. tartalmazza,
az egyes eljarastipusok idoigénye valtozo (hozzavetdlegesen 60-90-120 nap), jogorvoslat,
vitarendezés kezdeményezése esetén az alap iddigény novekedhet. Az eljards
elokészitésének iddigényére is figyelemmel — mely az eljarast megindito kezdeményezés
jovahagyasatdl szamithatd kell az igényld szakteriiletnek a beszerzés meginditasat
kezdeményeznie.

A kezdeményezés jovahagyasi folyamata a kovetkezé:

o A Kezdeményezd szakteriilet — 6nallé szervezeti egység vezetdje altali aldirdsat,
tovabba a felettes foigazgato-helyettes egyetértd alairasat kovetden — a 2/a. Fiiggelék
szerinti Fedezetigazolasi Kezdeményezést egy eredeti példanyban koteles megkiildeni
a fedezetigazolasra a Gazdalkodasi Foosztaly kotelezettség-nyilvantartdjanak, aki a
formanyomtatvanyon megjeldlt becsiilt érték alapjan a beszerzést elozetesen a
kotelezettségvallalas nyilvantartasdban rogziti, a fedezet meglétét, vagy elutasitisat a
dokumentumon aldirdsaval igazolja, a kotelezettségvallaldsba vételi bizonylatot az
iratanyaghoz csatolja, és az iratanyagot a Kezdeményezonek visszakiildi.
A GINOP forrasbol megvalosulo beszerzeések esetén a fedezetigazolds az adott projekt
pénziigyi vezetOjének feladata, ennek megfeleloen a 2/a fliggelék szerinti
Fedezetigazolasi Kezdeményezés kotelezettségvallalasi nyilvantartasba vételét az
adott projekt pénziigyi adminisztratora végzi a Gazdalkodasi Féosztalyon a Hivatal
alkalmazott gazdalkodasi rendszerében.

o Kozvetlen féigazgatdi iranyitas ald tartozd 6nalld szervezeti egység esetén — ideértve a
foigazgato-helyettesi Kezdeményezéseket is — a Kezdeményezés az 6nallo szervezeti
egység vezetdjének aldirdsaval killdendd a Gazdalkodasi Fdosztdly részére.
A Kbt. szerinti feltételes kdzbeszerzés esetén fedezetigazolas nem keriil kiallitasra, a
beszerzés kezdeményezése a projekt pénziigyi vezetdjének alairdsdval indithatd
jovahagyasra,

o Feltételes kizbeszerzés esetében, tovabba amennyiben a fedezet rendelkezésre 4llasa
igazolt, a Kezdeményezé a 2/a. szamu fedezetigazoldsi kezdeményezés eredeti
példanyat és a 2/b. szaml kezdeményezés Kezdeményez$ szakteriilet — 6nalld
szervezeti egyvség vezetbje altali alairasat, tovabba a felettes fdigazgatd-helyettes
egyetértd alairasat kovetden egyiittesen kiilldi meg a Kozbeszerzési Osztily
vezetdjének. A 2/a. és 2/b. szaml kezdeményezések (tovabbiakban: Kezdeményezés)
ezt kovetden elvalaszthatatlanok egymastol. A 2/b. szam( kezdeményezés
elektronikusan szerkesztheté formaban is meg kell kiildeni a Kozbeszerzés Osztaly
legkésobb a papir alapt példannyal egyidében.

o A Kezdeményezés fentiek szerinti fedezetigazolassal ellatott eredeti példanyanak
beérkezését kisvetden a Kozbeszerzési Osztaly azt haladéktalanul nyilvantartasba veszi
és megkezdi az abban foglaltak ellenérzését. A Kozbeszerzési Osztily az éltala
hidnytalannak itélt Kezdeményezést — annak kézhezvételét €s nyilvantartasba vételét
kovetben a Foigazgatd részére tovabbitja jovahagyasra.

e Amennyiben a Kezdeményezés tartalmilag hidanyos, arra nem 4&ll rendelkezésre
fedezet, vagy a beszerzés indokoltsaga nem kellden alatdmasztott, a Kezdeményezést
jegyzOk barmelyike a hianyossadgok potlasa érdekeében a Kezdeményezd szakteriilet
felé visszakiildi. A Kezdeményezd szakteriilet a hidnyok pétlasat a lehetd legrovidebb
idén beliil elvégzi, sziikség szerint a Kezdeményezést feliilvizsgalja, modositja, vagy
wjat indit.

o A Kezdeményezés foigazgatdi jovahagyasat kovetden a Kozbeszerzési Osztaly a
Kezdeményezés digitalizalt példanyanak megkiildésével tajékoztatja
¢ aKezdeményezd szakteriilet vezetdjét
e a Biralé Bizottsagot
e adott esetben a FAKSZ-ot, vagy egyéb eljarasba bevont tanacsadokat
a kozbeszerzési eljaras engedélyezésérol és az eljaras  elokészitésének
megkezdhet6ségérol. Az idéponthoz kotott eljarasi cselekményekrdl - a fentiekben



megnevezett résztvevoknek — a beszerzés bonyolitdja altal naptarbejegyzés kiildése
sziikséges a Biralo Bizottsag tagjai felé.

A Biralo Bizottsag feladata az elokészités korében kiilondsen:

o Az eljarast meginditd felhivas és dokumentdcié szakmai véleményezése, a
dontéshozonak ajanlas elbterjesztése és hatarozati javaslat megfogalmazésa.

» Eljaras tipusanak indokolt javaslata a dontéshozé felé a FAKSZ véleménye alapjan.

o Javaslattétel a dontéshozd szamara az ajanlattételre felhivandd alkalmassagi
kévetelményeknek megfeleld gazdasagi szereplokre vonatkozdan, az ezt igényld
eljarastipusoknal. A Biralé Bizottsag bizottsagként eljarva hozza meg a javaslatit, a
Bizottsag elé a javaslatot elsdsorban a Bizottsag targy szerinti szakértelemmel
rendelkez0 tagja teszi meg.

o A Biralé Bizottsag Osszetételérol a dontést a Foigazgatd hozza meg.

e A Birald Bizottsag tagjait tevékenységiikért kiilon dijazas nem illeti meg.

e A Birdl6 Bizottsig akkor hatdrozatképes, ha a biralobizottsagi tagok 2/3-a, de
minimum 3 f6- és az dsszes, a kzbeszerzési térvényben meghatarozott szakértelem -
jelen van.

2.2  Kozbeszerzési eljaras meginditasa

1.

A felhivast és az ahhoz kapcsolddd dokumentaciot a FAKSZ javaslata, €s - amennyiben
felallitasra keriilt az El6készitd és Biralé Bizottsagnak a szakmai javaslata alapjan — a
gazdasagi foigazgato-helyettes ellenjegyzését kovetden a Foigazgatd hagyja jova. A
foigazgato ajanlatkérdi dontésének meghozatalaval indul meg a kdzbeszerzési eljaras, de ez
a kiilsd szerepl6k szamara a felhivas megkiildésével, illetve kozzétételével hatalyosul.

A hazai koltségvetési forrasbol megvalosuld kozbeszerzések esetében az elOkészitési
szakasz eredményeként létrejott teljes dokumentacid rendelkezésre allasat kovetden, a
kozbeszerzési eljaras csak abban az esetben indithatd el, amennyiben a kdzbeszerzések
kozponti ellendrzésérdl és engedélyezésérol szold 320/2015. (X. 30.) Korm. rendeletben
meghatarozott engedélyeztetése megtortént.

A 320/2015. (X. 30.) Korm. rendelet alapjan a Hivatal koteles a miniszter hozzdjarulasat
kérni az ott foglaltak szerint.

2.3  Kozbeszerzések dokumentalisa, 6sszeférhetetlenség, kapesolattartis

1.

L

A Hivatal minden egyes kozbeszerzési eljarasat — annak eldkészitésétdl az eljaras alapjan
kotott szerzodés teljesitéséig terjedben — irasban, vagy az eljardsi cselekmények
elektronikus gyakorlasa esetén kiilon, a Kbt. felhatalmazasa alapjan alkotott jogszabaly
szerint  elektronikusan koételes dokumentalni. A Kbt-ben és a kapcsolodd
jogszabalyokban  meghatarozott eljarsi  dokumentumokat a  jogszabalyokban
meghatarozott modon a Birdlé Bizottsag kozbeszerzési/beszerzési szakértelemmel
rendelkezd tagja teszi kozzé. A kozbeszerzési eljaras elokészitésével, lefolytatisaval és a
szerzddés teljesitésével- kapcsolatban keletkezett Gsszes eredeti iratot a kozbeszerzési
eljards lezarulasatdl, illetdleg a szerzodés teljesitésétdl szamitott legalabb ot évig a
Kozbeszerzési Osztalyon meg kell 6érizni. A teljeskdrii dokumentalds a Birald Bizottsag
kozbeszerzési/beszerzési szakértelemmel rendelkezd tagjanak feladata, aki az eredeti
dokumentumok Kozbeszerzési Osztalynak torténd atadasardl legkésobb az eljaras
lezarasakor gondoskodni Kkoteles. Amennyiben a kozbeszerzéssel kapesolatban
jogorvoslati eljaras indult, az iratokat annak - birésagi feliilvizsglat esetén a
felillvizsgalat - jogerds befejezéséig, de legalabb o6t évig kell megdrizni.

A Hivatal koteles minden szitkséges intézkedést megtenni annak érdekében, hogy
elkeriilje az Osszeférhetetlenséget és a verseny tisztasiganak sérelmét eredményezd
helyzetek kialakulasat.

Az Osszeférhetetlenség fenn nem allasardl, tovabba a titoktartasrol a Dontéshozoénak, a
Birdlo Bizottsag tagjainak és az eljarasba bevont személyeknek/szervezetnek az eljarasba
torténd bevondst megel6zden irasban nyilatkozniuk kell.



A kozbeszerzési eljardsban a Hivatalnal a Birdlé Bizottsig tagjai kozti kapcsolattartds -
amennyiben a Kbt. és jelen Szabalyzat ettdl eltérden nem rendelkezik - elsddlegesen e-
mail Gtjan torténik. A Dontéshozoi aldirast igénylé eljarasi dokumentumokat a Biralé
Bizottsag tagjainak szignalasukkal kell ellatniuk, vagy Biralo Bizottsagi jegyzékonyvvel
kell alatamasztaniuk.

2.4 Kozbeszerzési dokumentumok

l.
2.

(U8}

Az Ajanlatkéro koteles a kdzbeszerzési eljarasait gondosan eldkésziteni.

A kozbeszerzés elokészitése torténhet a Kozbeszerzési Osztaly teljeskdrii bonyolitasaval,

vagy GINOP, NFA projektekben résztvevd tigyintézé és FAKSZ kozos bonyolitasaval a

Kozbeszerzési Osztaly feliigyelete mellett.

A megfelelé ajanlattétel elosegitése érdekében a Hivatal - lehetdleg minden esetben -

dokumentaciot keészit. A dokumentacié felépitésére, szerkezetére az alabbiak az

irAnyaddak:

e Bevezetd: Tajékoztato az Ajanlattevok részére.

o Miiszaki leiras: a jelen Szabalyzat 11.2.3.4 pontja szerint elkészitett dokumentum.

e Szerztdéstervezet (adott esetben lényeges szerzddéses feltételek).

e Egyéb informaciok: az ajanlat részeként benyujtandd igazolasok, nyilatkozatok
Jjegyzéke, hianypotlas, felvilagositas kérés koriilményei, értékelési szempontok
részletezése, stb.

A 4 {6 tartalmi elemen kivil lehetdleg — a dokumentacié mellékleteként — az ajanlatban

elvart nyilatkozatokra mintakat, sablonokat, formanyomtatvanyokat is szerepeltetni kell.

Miiszaki leirasra vonatkozd rendelkezések:

o A miiszaki leirds Gsszeallitasaért, meghatarozasaért a Kezdeményezo6 6nalld szervezeti
egység vezetdje a felelds. A Kezdeményezo szakteriilet a Kezdeményezéshez csatolva,
azzal egyidejiileg koteles a miiszaki leirast, miiszaki dokumentaciot a Kozbeszerzési
Osztaly részére - elektronikus Gton is - megkiildeni.

o A Kezdeménvez6 szakteriiletnek a miszaki leiras dsszeallitasakor torekednie kell a
beszerzés targyanak, rendeltetésének egyértelmii beazonosithatosagara, tovabba az
esélyegyenloség, a megkiilonboztetés-mentesség €s a beszerzés minél szélesebb
verseny elotti megnyitdsanak szem elott tartasara. A miszaki leiras tartalmazza az
elozmények leirdsat, fogalmi meghatdrozasokat, formai elemekkel kapcsolatos
kovetelményeket, kotelezdo tartalmi elemeket, hataridéket, stb. Amennyiben a
beszerzés targya megkoveteli, Gigy ezen résznek tartalmaznia kell — vagy ezen részben
torténd hivatkozassal fliggelékként csatolni kell — tovabbi miiszaki dokumentumokat,
tervrajzokat. A miiszaki leirds Osszedllitasaért, meghatirozasaért a beszerzést
Kezdeményezd onalld szervezeti egység vezetdje a felelds.

e Ha a ktzbeszerzés targyanak egyértelmii meghatarozasa érdekében sziikségessé valik
konkrét gyartmany, tipus, tevékenység megnevezése, a leirasnak tartalmaznia kell,
hogy a megnevezés csak a targy jellegének egyértelmli meghatirozasa érdekében
tortént, és a megnevezés mellett a ,vagy azzal egyenértékil” Kkifejezést kell
szerepeltetni. A Kezdeményezo szakteriilet ilyen esetben koteles az egyenértékiiség
mérésének konkrét, objektiv paramétereit is megadni a miszaki leirdsban. A
Kezdeményezd szakteriilet koteles a miiszaki leirast Ggy elkésziteni, hogy az
megfeleljen az adott beszerzésre vonatkozé jogszabalyoknak, a Kezdeményezd
szakteriileti elvarasoknak €s az valtoztatas nélkiil beépitésre keriilhessen a beszerzési
eljarast megindité dokumentumokba.

o Kozbeszerzések esetében a miszaki leiras és a miszaki-szakmai alkalmassagi
kovetelmények Osszeallitasa soran a Kezdeményezd szakteriilet a kdzbeszerzési
eljarasokban az alkalmassag és a kizar6 okok igazolasanak, valamint a kdzbeszerzési
miszaki leirds meghatarozasanak modjardl szoloé 321/2015. (X. 30.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Akr.) eldirdsainak figyelembe vételével kételes eljami.



e Amennyiben a miiszaki leirds nem felel meg e kovetelménynek, a Kozbeszerzési
Osztaly azt hianypoétlasra visszakiildi a Kezdeményezd szakteriilet részére. A
hidnypétlasra a jelen fejezet 11.2.1.4. pontjaban foglaltak iranyadoak.

Biralati szempontok:

o Az iranyad6 szabalyok a Kbt. 76. §-aban talalhatoak. Ertékelési szempontok lehetnek:
o alegalacsonyabb ar,

o a legalacsonyabb koltség, amelyet az Ajanlatkérd altal meghatarozott
kéltséghatékonysagi modszer alkalmazasaval kell kiszamitani, vagy

o a legjobb 4ar-érték ardnyt megjelenité olyan - kilonésen mindségi,
kémyezetvédelmi, szocidlis — szempontok, amelyek kozott az ar vagy koltség is
szerepel.

° A birdlati szempontok véleményezése és az értékelés soran torténd kizardlagos
alkalmazdsa a Biralo Bizottsag feladata a Kezdeményezd részletesen kidolgozott
javaslata alapjan.

Alkalmassagi kovetelmények és kizard okok

o A kozbeszerzési eljaras alkalmassagi kdvetelményeit és kizard okait a Kbt. 124. §-a és
az Akr. tartalmazza.

A becsiilt érték meghatdrozéasa soran a Kezdeményezo szaktertilet a Kbt. 16-20. §-ainak

szabalyai szerint kételes eljarni az alabbiak figyelembevételével:

o A becsiilt érték a beszerzés targyanak — a Kezdeményezd szakteriilet Kbt. 28. §-a
szerint elvégzett helyzet és piacfelmérése alapjan — 4ltalanos forgalmi ado nélkiil
szamitott dsszege.

o A becsiilt érték nem azonos az anyagi fedezettel, illetve az eljaras eredményeként
keletkezd szerzbdésben szerepld ellenszolgaltatassal. A becsiilt érték a Kbt. hatdlya ala
tartozas €s az eljarasrend meghatarozasa, valamint a beszerzés fedezete meglétének
megitélése vonatkozdsaban bir kiemelt jelentéséggel.

o A becsiilt érték jellegénél fogva a beszerzési eljards megkezdésének idépontjara
kalkulalt Gsszeg.

Ajanlatok bontasa, elbirdlasa és értékelése

1.
2.

Az ajanlatok bontasa az ajanlati dokumentacioban meghatarozottak szerint térténik.

A részvételi jelentkezések/ajanlatok értékelésének keretében a Birdlé Bizottsdg feladata a
részvételi jelentkezések/ajanlatok tartalmi és formai ellendrzése, tovabba annak
vizsgdlata, hogy a részvételi jelentkezések/ajanlatok megfelelnek-e a felhivasban, a
dokumentacioban és a jogszabaly(ok)ban meghatarozott feltételeknek. Az értékelést a
Biralé Bizottsdg a bevont szakértd(k), illetve a kozbeszerzési eljarasban eljaré FAKSZ
szakvéleményének figyelembe vételével végzi.

A Birald Bizottsag tagjai részére a beérkezett ajanlatokat értékelésre a kézbeszerzési
eljardsban eljaré FAKSZ kiildi meg irdsban, elektronikus Uton (igény szerint az ajanlatok
terjedelme alapjan CD vagy DVD). A Birdlo Bizottsag tagjai értékelésiiket 2
munkanapon beliil elvégzik ¢és az értékelésiiket az egyéni biralati lappal egyiitt
elektronikus tton kiildik meg a FAKSZ részére.

A Birdlé Bizottsag az ajanlatok értékelése targyaban Biralé Bizottsagi {ilést tart. Az {ilés
Osszehivasa, jegyzOkonyv készitése a FAKSZ feladata.

A FAKSZ amennyiben sziikséges a felhivasban foglaltak alapjan a Kbt. rendelkezéseinek
megfeleloen gondoskodik a hianypotlasi felhivas és felvilagositas kérés dsszeallitasarol,
és az annak alapjan beérkezett iratok, dokumentumok tartalmi, formai ellenérzésérdl
akként, hogy elsoként az értékelési szempontokra figyelemmel legkedvezdbbnek
tekinthetd ajanlattevét kéri fel a kizard okok, az alkalmassagi kévetelmények, valamint a
kdzbeszerzési dokumentacidban meghatarozott igazolasok benytjtasara.

A nyilvanval6 szamitasi hibat tartalmazo ajanlat javitasarol és a szamitasi hiba javitasarol
52016 ajanlattevoi tajékoztatok elkészitésérol, valamint kézbesitésérdl a FAKSZ koteles
gondoskodni a Biralo Bizottsag vizsgalata alapjan.



2.6

10.

11.

12.

14.

15.

16.

A Biraloé Bizottsag megvizsgalja a benyjtott ajanlatokban az értékelés szempontjabol

lényeges ajanlati elemeket a Kbt. 72. § (1) bekezdése alapjan és felkéri a FAKSZ a Kbt.

szerinti indokolas kérés bekérésére. A benyujtott indokolasokat a Birald Bizottsag

vizsgalja meg.

Ha a Kbt. alapjan a felhivdsban eldirt eredményhirdetési iddpontra a részvételi

Jjelentkezéseket/ajanlatokat elbiralni nem lehet a FAKSZ az elbiralasra rendelkezésre allo

hataridét egy alkalommal meghosszabbithatja, a Biralé Bizottsag tagjainak egyideji

tijékoztatasaval. :

Az elbiralasi hatariddé meghosszabbitasardl és annak indokairdl szo6ld tajékoztatas

megkiildésérdl, tovabba ha szilkséges az ajanlattevok ajanlati kotottsége fenntartasara

vonatkozo nyilatkozatinak bekérésérdl a FAKSZ koteles gondoskodni.

A Biralo Bizottsag {ilésérol/iléseirdl, az ott elhangzottakrol, igy kiilondsen a

szakvélemény kialakitisa szempontjabdl lényeges koriilményekrol, adatokrdl,

informéciokrdl a FAKSZ jegyzokonyvet koteles késziteni. A jegyzOkdnyvet a Biralo

Bizottsag elndke és tagjai alairasukkal hagyjak jova.

A Biraldé Bizottsag a részvételi jelentkezésekrdl/ajanlatokro] jegyzokdnyvet és irdsbeli

szakvéleményt koteles késziteni, amely tartalmazza;

¢ mely ajanlat/részvételi jelentkezés milyen okbdl érvénytelen,

o mely ajanlat/ részvételi jelentkezes érvényes,

e a beérkezett ajanlatok értékelése sorrend szerint hogyan alakult,

o az eljaras részben vagy teljes egészében eredményes vagy eredménytelen,

e mely szervezet az eljards nyertese, illetbleg mely szervezet a nyertest kovetd
ajanlattevo.

Amennyiben az ajanlattételi/részvételi hatdridd lejarta utan olyan, bizonyithatdé — az

ajanlattételi/részvételi hataridd leteltét kdvetden beallott, ellendrzési korén kiviil es6 és

dltala elére nem lathaté — koriilmény kovetkezett be, amely miatt az ajanlatkéré a

szerzOdés teljesitésére nem lenne képes, vagy ilyen korilmény miatt a szerzddéstol valo

elallasnak, vagy szerzddés felmonddsdnak lenne helye, a Birdlé Bizottsdg az eljaras

eredménytelenné nyilvanitisara tesz javaslatot a Féigazgato felé.

Amennyiben a kltségkihatas a beérkezett beszerzési ajanlatok elbirdlasakor meghaladja

az eldzetesen jovahagyott, rendelkezésre allé fedezetet, az Gsszeg kiegészitésére a Birdld

Bizottsag tesz javaslatot a dontéshozdnak.

A Kbt. 71. §-a szerint a Biraloé Bizottsdg sziikség esetén hianypotlast, indokolast kér az

Ajanlattevoktol, tovabba sziikség esetén a Kbt. 72. §-a szerint tajékoztatast kér az

aranytalanul alacsony arrol, vagy egyéb aranytalan vallalasokrol.

Az eljarast lezard dontésrél a Hivatal a Kbt.-ben meghatarozott mddon — Osszegezés

megkiildésével — tajékoztatja az Ajanlattevoket. A dontés kihirdetése a K&zbeszerzési

Osztaly — FAKSZ igénybevétele esetén a - FAKSZ feladata.

Az eljaras soran felmeriil6 jogvitak (pl. jogorvoslati eljras, vitarendezés) esetén a Birald

Bizottsag tagjainak kell az észrevételeket Gsszeallitani.

Az eljaras lezarasa, a dontés meghozatala

=

A FAKSZ - a Birilo Bizottsag tagjainak szakvéleménye alapjan - allitja Ossze a
kizbeszerzési eljarast lezard dontés meghozataldhoz sziitkséges dokumentaciot, amelynek
tartalmaznia kell a Birdld Bizottsig szakvéleményét, a Birald Bizottsag iilésérol késziilt
jegyzGkonyvet, a dontési javaslatot és az Osszegezés tervezetet, valamint az Gsszesitett
biralati lapot.

A jegyzOkdnyvnek — a Kbt. 27. § (4) bekezdése alkalmazasdval — nem képezik részét
egyéni birdlati lapok.

Az eljarast lezard dontés /részvételi szakasz eredményének megéllapitasat megelozoen a
320/2015. (X. 30.) Korm. rendelet alapjan a Hivatal koteles a miniszter hozzajarulasat
kérni az ott foglaltak szerint.

Az eljarast lezar6 érdemi ajanlatkérdi dontést a Foigazgato, illetve az altala irasban
meghatalmazott NSZFH kormdanytisztviseld a Foigazgatd nevében és meghatalmazdsa
alapjan eljarva hozza meg.
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2.7 Szerzddés

A szerzOdéstervezet kidolgozdsat a Kezdeményezésben foglaltak alapulvételével a
Biralo Bizottsag kdzbeszerzési/beszerzési, illetve jogi szakértelemmel rendelkezd
tagja végzi. A szerzddéstervezet kidolgozasa és véglegesitése soran a Birdld Bizottsag
kozbeszerzési/beszerzési szakértelemmel rendelkezé tagja sziikség esetén egyeztetést
kezdeményezhet a Biraloé Bizottsdg mas tagjaival, illetve a Hivatal mas szervezeti
egységeivel.
A Birdldo Bizottsag kozbeszerzési/beszerzési szakértelemmel rendelkezd tagja a
kozbeszerzési eljaras eredményérdl szold osszegezés Ajanlattevdk részére torténd
megkiildését kdvetden — a szerzddéskotési moratorium lejarta utan — megkezdi az
eljards meginditdsat megelozéen a Biralé Bizottsag tagjaival egyeztetett
szerzédéstervezet nyertes Ajanlattevével valo egyeztetését.
Az egyeztetések sordn kotelezden betartandd szabaly, hogy az egyeztetés
végeredményeképpen a nyertes Ajanlattevovel csak olyan szerzodés johet létre, amely
szerzodés az eljarasi dokumentumokban régzitett kdvetelményeket, véllalasokat és
feltételeket tartalmazza. A fenti dokumentumoktdl eltérd tartalmi elemeket a szerzddés
nem tartalmazhat.
A végleges szerzodést a Birdld Bizottsig kizbeszerzési/beszerzési szakértelemmel
rendelkezd tagja és a Kezdeményez0 szakteriilet vezetdje — adott esetben az igényl6 is
— (az aldirds oldalan) az alairas eldtt szignalja kotelezettségvallalasi szabalyzat
mellékletében meghatarozott jogasz és a pénziigyi ellenjegyz6 pedig ellenjegyzi. Az
ellenjegyzésre, illetdleg alairdsra megkiildott — megfeleld példanyszama -
szerzodéshez csatolni kell az eljarasi eldzmények koziil a Kezdeményezést és a lezard
dontést, tovabba a szerzodésen szerepelnie kell a kotelezettségvallalas nyilvantartasi
szamanak (mely a szamldn is feltiintetendd), tovibba a teljesitésigazold beosztasanak.
A szerzddés, megrendelés, az ajanlati felhivas a kotelezettségvallalas dokumentuma,
amelynek alairasara a kotelezettségvallalas szabalyai alkalmazandok.
A szerz6dés példanyszama valtozo. Kotelezo jellegli példanyok az alabbiak:
o 1.szama példany: Kozbeszerzési Osztaly
o 2.szamu példany: Gazdalkodasi Féosztaly
o 3. szamu példany: Szerzod6 fél
o 4. szaml példany: Kezdeményezd szakteriilet (projekthez kapcsolodd beszerzés
esetén eredeti példany, egyéb esetben digitalizalt példany)

2.8  Szerzidés teljesitése

Az alairt szerzddés teljesitésének ellendrzéséért a Kezdeményez6 szakteriilet a felelds.
Szdmla csak a teljesités igazolasat kvetGen allithato ki.

mennyiségi atadas-atvételt a Kezdeményezd onalld szervezeti egység vezetdje végzi,
figyelemmel a Hivatal nyilvantartasi kételezettségeire.'

Amennyiben mennyiségi, vagy mindségi eltérések, rendellenességek meriilnek fel az
atadas-atvétel sordn, vagy azt kdvetden, Ggy az alapjan az atadas-atvételt végrehajto
személyek jegyz6konyvet vesznek fel.

A Kezdeményezd szakteriilet a teljesités lezarasat kovetden figyelemmel kiséri a
jotallasi és szavatossagi hataridoket. Probléma esetén a Kezdeményez$ szakteriilet
koteles felvenni a kapcsolatot a szerzddd féllel. Amennyiben szerzédésszegés okédn a
szerzddésben foglalt szankeiok érvényesitésének sziikségessége meriil fel, ugy arrol a
tovabbi sziikséges lépések meghatdrozasa érdekében a Kezdeményezd szakteriilet

* készlet- és eszkiz beszerzés esetében a Kezdeményezé koteles gondoskodni arvél, hogy az adott esckoz. illetve készlet a
hivatal gazdealkoddsi rendszerében haladéktalanul nyilvantartdsba keriiljon
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egyeztet a Jogi és Ellendrzési Fbosztallyal, aki adott esetben mas szervezeti egységek
bevonasaval megteszi a szitkséges 1épéseket.

o A szerzddés modositasdnak igényérdl, teljesitési problémakrél a Kezdeményezo
szakteriilet vezetdje a Jogi és Ellenorzési Foosztalyt sziikség szerint — irdsban —
tdjékoztatja. A szerzddésmodositas koriilményeinek vizsgalatat, jogszabalyoknak,
belsd szabalyoknak valé megfeleldségét a Jogi és Ellendrzési Féosztaly megvizsgalja
és lefolytatja a sziikséges egyeztetéseket. A szerzddés modositasanak folyamata
megegyezik a szerzodéskotés folyamataval.

o A szerzddés modositasarol sz616 sziikséges kozzétételekrol a Kozbeszerzési Osztaly a
Kbt.-ben meghatarozott hataridon beliil gondoskodik.

e A szerzddés teljesitésérdl a Kezdeményezd szakteriilet a Kozbeszerzési Osztily
részére teljesitéskor — tobbéves szerz6dés esetén évente a szerzédés fordulénapjan is —
a Kbt. altal eldirt adatokat tartalmazd, a teljesitésre vonatkozo tdjékoztatot is koteles
kiildeni, amely az alabbiakat tartalmazza:

o A teljesités szerz6désszeril volt-e (igen/nem);

o A nem szerzOdésszeri teljesités indoka;

o A szerzddés teljesitésének Ajanlatkérd altal elismert idépontja (éééé/hh/nn);

o Az ellenszolgaltatas teljesitésének idépontja (éééé/hh/nn);

o A kifizetett ellenszolgaltatas értéke (altalanos forgalmi adé nélkiil)

A fentiek alapjan a Kozbeszerzési Osztaly — FAKSZ altal bonyolitott eljaras esetén a
FAKSZ - a Kbt-ben meghatarozott, a szerzddés teljesitésére meghatarozott
kozzétételi szabalyok alapjan biztositja a nyilvanossagot.

Beszerzési eljaras

1.

2

Ld

A beszerzési eljaras iranyadd szabélyai megegyeznek a kozbeszerzések - jelen Szabalyzat

I1.2. pontjanak - szabdlyaival, az alabbi eltérésekkel:

A T1.2.a). pont helyett: A Hivatalnak beszerzési eljarast kell lefolytatnia, ha

beszerzéseinek értéke a beszerzés megkezdésekor eléri, vagy meghaladja a nettd

egymillio Ft-ot, de nem éri el a kzbeszerzési értékhatart.

A IL2.b). pont helyett: A Beszerzési eljaras alapvetSen meghivasos, amelynek

meginditasardl sz6lo felhivast a Hivatal legaldbb hdrom gazdasagi szereplonek

kozvetleniil, elektronikus tton megkiildi. A gazdasagi szereplék kivélasztasakor

diszkriminicidomentesen, az egyenld bandsmod elvének megfelelden kell eljarni. Az

alkalmasnak vélt gazdasagi szereplok lehetdség szerint az Ajanlatkérd székhelye

(telephelye), vagy a szerzddés targyat képezd szolgaltatas, arubeszerzés, vagy épitési

beruhazas teljesitésének helye szerinti mikro-, kis- vagy kézépvallalkozasok koziil kell

kivéalasztani.

A 11.2.1.3. pont helyett: A beszerzési eljarasok idbigénye — az eldkészitésiiktdl a

szerzOdéskotésig — hozzavetdlegesen 30-60 nap.

A 11.2.4.3. és 11.2.4.4. pontok helyett az ajanlattételi felhivasnak tartalmaznia kell:

e a beszerzés targyat és mennyiségét;

e a beszerzés trgyanak miiszaki leirasat;

o a szerzdés-, megrendelés tervezetet, kivételes esetben a Iényegesebb szerzddéses
feltételeket;

» nyilatkozatmintakat az alkalmassagrol és az atlathatosagrol.

Az Ajanlatkérd a megfeleld ajanlattétel elosegitése érdekében dokumentéaciot készithet,

de a beszerzés targyara vonatkozo eléirasok, miiszaki leirds és Iényegesebb szerzodéses

feltételek a felhivasban is megadhatoak.

A 11.2.4.5., 11.2.4.6. pontok helyett: Biralati szempontok lehetnek a legalacsonyabb ar, az

tsszességében legkedvezdbb ajanlat, amelyek esetében az ar mellett egy€b szempontok is

értékelésre keriilhetnek. A biralati szempontok Ajanlattevd felé torténd részletezése nem

kotelezd. Alkalmassagi kdvetelmények és kizard okok eldirasa ajanlott, de nem kotelezo.

11.2.5. pont abban az esetben alkalmazand6, amennyiben a Ddntéshozo Biralo Bizottsagot

hozott létre.
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10.

[1.2.6. pontban foglaltak a Kbt.-re torténé hivatkozasok kivételével - lasd. dsszegezés és

szerzddéskotési moratdrium - alkalmazandodak.

A kozbeszerzési értékhatart el nem érd, de a nettd egymillid Ft becsiilt érték feletti

beszerzési eljarasokndl a déntéshozd a Foigazgato.

Beszerzési eljaras esetén Foigazgatd donthet Birald Bizottsag kijelolésérol. A Foigazgatod

dontésének megalapozottsagahoz az alabbi mindségbiztositasi rend szerint kell eljarni:

e A kdzbeszerzési értékhatart el nem érd beszerzési eljarasokat az adgazati Fdigazgato-
helyettesek, illetve tavollétiikben helyetteseik kezdeményezhetik meglévo fedezet
esetén. Az eljaras érdemi bonyolitasat a Kozbeszerzési Osztaly, szitkség szerint
FAKSZ bevonasaval végzi. A felhivasrdl, illetve az ajanlatokrdl szolo dontést jelen
szabalyzat erejénél fogva a FOigazgatdé hozza meg. Az ajénlati felhivist az
ajanlattételre felhivanddk korének megjelclésével a Kozbeszerzeési Osztaly a
Hivatallal jogviszonyban 4all6 FAKSZ-nak mindségbiztositassal 8sszefiiggd
szakvéleményezésre megkilldi. A mindségbiztositisra az eljards meginditasat
megelézéen 8 munkanapot kell biztositani. A mindségbiztositasi folyamat
eredményeként, a FAKSZ szakvéleménye alapjan tanusitvany keriil kiallitisara. A
tanGsitvany kiallitasara a Jogi és Ellenorzési Foosztaly vezetdje jogosult. Amennyiben
a tantsitvany és a FAKSZ altal jegyzett szakmai javaslat kdzott eltérés van, ennek a
koriilménynek feltiintetésével a tantsitvany kiallitoja a felhivds elfogadasat
megel6zben irasban megkeresi az ajanlatkérot. A mindségbiztositisi szakvéleményt
készitd FAKSZ nem vehet részt a mindségbiztositott eljards elkészitésében, illetve
bonyolitasaban. A  felhivdas  elfogadasarél  kizardlag tdmogatd  tartalmu
mindségbiztositasi taniisitvany €s igazolt fedezet megléte esetén donthet a déntéshozo.

4, Megrendelés

L.

2.

A megrendelés alapvetden a nettd egymillié forintot el nem €r6é beszerzések esetében

alkalmazandd beszerzési eljaras.

A megrendelés iranti igényt a Kezdeményezd szakteriilet a Szabalyzat 3. szamu

fiiggelékben szerepld formanyomtatvany kitdltésével kezdemeényezi. .

A nettd egymillid forint alatti beszerzések esetében nem sziikséges jogi ellenjegyzés,

elegendd a Gazdalkodasi Foosztaly altali kotelezettségvallalds nyilvantartisba vétel és

fedezetigazolas, illetve a megrendelésnek a gazdasagi féigazgatd-helyettes, vagy az altala

kijelslt személynek a pénziigyi ellenjegyzése, illetve a kotelezettségvallald alairdsa.

A megrendelésnek az alabbi fajti lehetnek:

o Egyedi megrendelés
A megrendelés alapjat kiilonféle tipust piacfelmérések - pld. indikativ 4rajanlatkérés,
internetes  piackutatas, Aarajanlatkérések, kordbbi hasonldé targyra irdnyulo
megrendelések, stb. - eldzik meg.
A Kezdeményezb ebben az esetben a Kezdeményezéshez a piacfelmérést, és az annak
alapjan - lehetdleg a 4. szamu fliggelék szerint - elkészitett megrendelést is csatolni
koteles.
Netté egymillié forintot el nem €rd egyedi megrendelés esetén — amennyiben a
megrendelés hivatali beszerzést érint — elegendd egy ajanlat, internetes piackutatas,
sth. csatolasa a megrendeléshez. Projektek esetében ez az értékhatar a projekt
elszamolhatdsaga feltételrendszerének megfeleld.

e Nem kozpontositott kdzbeszerzési rendszerben kotdtt keretszerzédésbol torténd
megrendelés
Ebben az esetben a Kezdeményezd az altala kezelt keretszerzédésbdl megrendelni
kivant beszerzési targyakrdl késziti el a megrendelést, melyet a Kezdeményezéshez
csatol a keretszerz6désbdl torténd fogyasnyilvantartassal egyiitt (mely minimalisan
tartalmazza a keretszerz6dés értékét, a korabban lehivott tételek idOpontjat, egyedi
értekét).

o Kd&zpontositott kbzbeszerzési rendszerbdl torténé megrendelés
Ebben az esetben a Kezdeményez6 a kozpontositott rendszerekben ellendrzi a
megvdasarolni kivant tételek rendelkezésre allasat. A Kezdeményezéshez csatolja a
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kodzpontositott rendszerben talalhato keretmegallapodas/keretszerzodés szama mellett
a megrendelni kivant tételek egyértelmil beazonositasat tartalmazo listat.

A Kezdeményezés jovahagyasi folyamata nem kdzpontositott kozbeszerzési rendszerbol

térténd megrendelés esetén:

o a Kezdeményezd szakteriilet — 6nalld szervezeti egység vezetdje altali alairasdt és a
felettes foigazgato-helyettes egyetértd alairasat kovetden — a Kezdeményezést —a
11.6.4. pontban meghatarozott dokumentumokkal egyiitt - egy eredeti példanyban
koteles megkiildeni a Gazdalkodasi Foosztaly részére.

e A Gazdalkodasi Foosztaly a megkiildott Kezdeményezés alapjan elvégzi annak
gazdasagi szempontu vizsgalatat, amelynek eredményeként a kézhezvételtdl szamitott
3 munkanapon beliill pénziigyi fedezet megléte esetén a kezdeményezést
nyilvantartasba veszi és kiallitja a fedezetigazolast, illetve pénziigyi fedezet hidnyaban
megtagadja a fedezetigazolds kiallitasat és a kezdeményezést visszakiildi a
Kezdeményezének. A pénzigyl ellenjegyzd altal aladirt megrendelést a
Kezdeményezének haladéktalanul visszakiildi, aki gondoskodik a megrendelésnek a
hatalyos kotelezettségvallalasi szabalyzatban meghatarozott jogosult
kitelezettségvallaloval torténd alairatasirdl. A megrendelést az alairdsokat kovetden
haladéktalanul - elektronikus Gton - a Kezdeményezd kiildi meg a potencialis
partnernek, kérve annak irasban torténd visszaigazolasdt.

e Amennyiben a beszerzési érték alapjan az igény megrendeléssel kielégithetd lenne, de
barmelv okbol kifolyolag szerz6déskotés szitkséges, ugy a IL2. pontban
meghatarozottak szerint kell eljarni azzal az eltéréssel, hogy a Fdigazgatoi
jogositvanyokkal ezekben az esetekben a Kezdeményezd szakteriilet felettes
foigazgato-helyetiese is élhet.

o A szerzOdés és a megrendelés kotelezd tartalmi eleme az atlathatosagi nyilatkozat.

o A megrendelés teljesitését a Kezdeményezod igazolja a Gazdalkodasi Féosztaly felé.

A Kezdeményezés jovahagydsi folyamata kozpontositott kozbeszerzési rendszerbdl

torténd megrendelés esetén:

o [z esetben a kezdeményezés jovahagyasa annyiban tér el a I1.6.5. pontban leirtaktol,
hogy a kezdeményez6 a Kezdeményezés megkiildését megel6zden a kdzpontositott
rendszerekben ellendrzi a megvasarolni kivant tételek rendelkezésre &llasat. A
Kezdeményezéshez csatolja a kozpontositott rendszerben talalhatd
keretmegallapodas/keretszerzodés szama mellett a megrendelni kivant tételek
egyértelmil beazonositasat tartalmazo listat is.

e« A kozpontositott beszerzési rendszerek igénykosardnak kitoltése a jovahagyott
Kezdeményezés €s a megrendelni kivant tételek egyértelmil beazonositasat tartalmazo
lista alapjan a Kozbeszerzési Osztaly altal torténik, ugy, hogy, a megrendelni kivant
tételek egyértelmli beazonositasat tartalmazoé igényeket és a fentiek szerint
jovahagyott Kezdeményezést a Kozbeszerzési Osztaly részére elektronikusan meg kell
kiildeni a kbzpontositott beszerzési rendszerek igénykosaranak kitoltése érdekében.

5. Egyebek

5.1 Tervezés

1.

2

Az elemi koltségvetési terv elkésziiltét kovetden éves beszerzési, €s annak alapjan
kozbeszerzési tervet kell késziteni.

A zavartalan munkamenet, az ellatas biztonsigénak biztositdsa és a koltségkeretek
betartisa érdekében a beszerzéseknek a Hivatal Foigazgatdja altal jovahagyott éves
beszerzési terven kell alapulnia.

A beszerzési tervnek tartalmaznia kell minden netté egymillié forint értéket meghalado
indokolt igényt.

A tervkészités modszere:

Amennyiben t8bb szervezeti egységnél keletkezik azonos, vagy hasonlo, illetbleg
szorosan egymashoz kapcsoldédd beszerzési igény, gy azokat egységesen kell kezelni,

14



10.

azaz egyiittesen tervezni és a beszerzést egyiittesen bonyolitani. Kezdeményezé az az
onallé szervezeti egység, akinél az adott beszerzési targy a legnagyobb mennyiségben
keriil felhaszndlasra. A kezdeményezd szervezeti egység végzi az ugyanazon targykdrbe
tartozd beszerzések Osszesitését, egybeszamitasat, feliilvizsgalatat és az Osszesitett
igényeket tovabbitja a Kozbeszerzési Osztaly részére. Az igy Osszesitett igények a
Hivatali beszerzési terv hatterét fogjak képezni, de a Hivatali beszerzési tervben ezek egy
soron fognak szerepelni. A megvaldsitas soran ezen igényeket a kezdeményezd
dsszevontan kezeli, és gondoskodik az igényld o©nallé szervezetek felé t6rténd
kielégitésének modjardl.

A tervkészités folyamata:

° A Kozbeszerzési Osztaly a tervkészités elosegitése érdekében a targyévet
megelézd december 15-jéig tervezési sablont - adott esetben Utmutatdt - kiild meg
az 6nallé szervezeti egységeknek a tervkészités elosegitéséhez.

o A targyévet megelézd december 30-ig az onalld szervezeti egységek a naluk
jelentkezd igényeit szintén a Kozbeszerzési Osztalyra kiildi meg elektronikus tton.
o Az 0j igények alapjan €s a gazdasagi fOigazgato-helyettese 4ltal megadott

gazdalkodasi keretdsszegek figyelembe vételével a Kozbeszerzési Osztaly janudr
31-ig osszeallitja a beszerzési tervjavaslatat. Amennyiben az igények meghaladjak
a gazdalkodasi keretosszeget, gy a Foigazgatd-helyettesekkel egyeztetés
kezdeményezése sziikséges, és a beszerzési igények priorizalasara, modositaséra,
torlésére kertilhet sor.

o Februar 15-ig a beszerzés tervjavaslat - a projektirdnyitasi fdigazgatd-helyettes
tamogatasaval a gazdasagi foigazgato-helyettes egyetértésével — a Kozbeszerzési
Osztaly altal eldterjesztésre keriil a Dontéshozo, azaz a Foigazgato felé.

° A beszerzési terv Foigazgaté altali jovahagyasat kovetéen annak alapjan -
legkésébb marcius 15. napjaig - a Kozbeszerzési Osztalynak éves kdzbeszerzési
tervet kell osszedllitani. A kozbeszerzés tervjavaslat - a projektirdnyitasi
foigazgatd-helyettes tAmogatasaval a gazdasagi foigazgatd-helyettes egyetértésével
— a Kozbeszerzési Osztaly altal eloterjesztésre keriil a Déntéshozd, azaz a
Foigazgato felé.

A beszerzési terv és kiozbeszerzési terv elkészitése el6tt is indithatdo beszerzési és

kdzbeszerzési eljaras, ugyanakkor a beszerzési tervben vald szereplés nem vonja maga

utdn az abban megadott beszerzésre vonatkozo eljaras lefolytatasanak kotelezettségét. A

beszerzési tervben nem szerepld beszerzésre, vagy a tervben foglaltakhoz képest

madositott beszerzésre vonatkozo eljaras is lefolytathatd. Elore nem lathatd események,
tobbletfeladatok jelentkezése, a miikddés szabalyszerli biztositasa érdekében indokolt
esetben egyedi igényre — a Dontéshozd eldzetes egyetértésével — beszerzési eljaras
indithat6. Ezekben az esetekben — tovdbba a kdzbeszerzési tervben szerepld, de meg nem
valositott igények esetén a kizbeszerzési tervet - mddositani kell az ilyen igény vagy
egyéb valtozas felmeriilésekor, megadva a modositas indokat is. A kdzbeszerzési terv

modositasat a Kozbeszerzési Osztaly terjeszti fel a Fdigazgato részére jovahagydsra az 0

igény kezdeményezésével, valamint az adott kozbeszerzési eljarast meginditd

feljegyzéssel egyidejlileg.

Minden esetben akkor indithatd beszerzési eljaras, ha az igényld szakteriilet azt

kezdeményezi.

A Kezdeményezésben szerepld beszerzés targya, elnevezése meg kell, hogy egyezzen a

beszerzési tervben szerepld targgyal, elnevezéssel. Amennyiben a két targy, elnevezés

eltérd a Kezdeményezésben az eltérést indokolni sziikséges.

A kozbeszerzési tervet, valamint annak esetleges modositasait a Kozbeszerzési Osztaly a

Kozbeszerzési Hatdsag &ltal miikodtetett kozbeszerzési adatbazisban haladéktalanul

kdzzéteszi annak jovahagyasat kovetden.

A kozpontositott kozbeszerzésekhez kapesoloddé - végrehajtdsi  rendeletekben

meghatarozott - tovabbi beszerzési tervek és adatszolgaltatasok készitésének modszerét a

Ko&zbeszerzési Osztaly javaslatira a dontéshozo egyedi utasitisban szabélyozza.
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5.2

5.3

Egyéb kitelezettségek
A Hivatal valamennyi kozbeszerzési eljarasarél a Kozbeszerzési Osztily a vonatkozo
jogszabdly alapjan éves statisztikai 6sszegezést készit, amelyet legkésobb targyévet kivetd év
majus 31. napjaig — dontéshozoi jovahagyast kovetden — koteles megkiildeni a Kozbeszerzesi
Hatdsagnak.

Eljarasban részt vevok felelgssége a szabalyzat mas részeiben konkrétan nem szabalyozott
kérdésekben
1. A beszerzési eljarasban részt vevo személy koteles:

biztositani a verseny tisztasagat és nyilvanossagat, az esélyegyenlséget és egyenld
banasmodot a gazdasagi szereplok szamara;

a kozpénzek hatékony és felelds felhasznalasat szem el6tt tartani, és a Hivatal
alapfeladatai szerinti szakmai, gazdasdgi érdekei szerint eljarni;

a beszerzések megvalositisa soran a mikro-, kis- €s kozépvallalkozasok kizbeszerzési
eljarasban vald részvételének eldsegitésére, valamint a fenntarthatd fejlodés és a
tarsadalmi feleldsségvallalds szempontjainak figyelembevételére;

a kozbeszerzési eljaras elokészitése, lefolytatasa, a szerzodés megkotése és teljesitése
soran a kdzbeszerzésekre vonatkozé szabalyozas céljaval Gsszhangban, a kdzbeszerzés
alapelveinek tiszteletben tartasaval eljarni;

felettesét haladéktalanul irasban értesiteni a beszerzések sordn, vagy azokkal
kapcsolatban barmilyen szabalytalansag, vagy az eljards tisztasigit veszélyeztetd
cselekmény észlelésekor, a tisztességtelen piaci magatartds és a versenykorlatozas
tilalmarol szolo 1996. évi LVIL torvény 11, §-a, vagy az Eurdpai Unié miikodésérol
sz6lo szerzodés 101. cikke (EKSz. 81. cikke) szerinti rendelkezések nyilvanvald
megsértése észlelésekor vagy annak alapos okkal torténd feltételezésekor.

A kozbeszerzési eljardsban a Hivatal részér6l eljardsba bevont munkatarsakra
vonatkozik az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szold 2007. évi CLIL
torvényben el6irt vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség.

Az egyes személyek (fdigazgatd, fOigazgatd-helyettesek, foosztalyvezetok, onalld
szervezeti vezetdk) feleldsségi rendjét a Hivatal SZMSZ-e, valamint a munkakori
leirasok tartalmazzak, amely beszerzési eljarasok esetén kiegésziil jelen Szabalyzat
eljarasrendjében és az alabbiakban meghatarozottakkal.

A Hivatal Foigazgatoja felelos

azért, hogy a Hivatal a kizbeszerzések soran a Kbt. rendelkezései szerint jarjon el;

a beszerzési 6s kozbeszerzési terv, valamint azok esetleges modositasainak
Jjovahagyasaért;

a Kozbeszerzési Osztaly eléterjesztése alapjan a kozbeszerzési €s beszerzési eljarasok
meginditasinak jovahagydsdért - mely tartalmazza a Birdld Bizottsig tagjainak
kijeldlését és adott esetben a FAKSZ bevondsat is -, a kdzbeszerzési €s beszerzesi
eljarasok eljarast megindité felhivasainak és dokumenticidjanak jovahagyasaért, a
kiszbeszerzési eljaras fajtajanak, illetve amennyiben a jogszabalyok lehetévé teszik
eljarastdl fliggben adott esetben — a Kezdeményez6 szakteriilet javaslata alapjan — a
meghivando cégek korének jovahagydsaért;

a kozbeszerzési és beszerzési eljarasok soran — a Biralé Bizottsag szakvéleményének
mérlegelését kivetben — a dontések — koztes dontések és eljaras eredményérdl szold
déntés — meghozatalaért;

a kozbeszerzési €s beszerzési eljarassal dsszefliggésben — a Kezdeményez6 szakteriilet
altal szignalt és a pénziigyi ellenjegyz0 és a jogi ellenjegyzd altal ellenjegyzett—
szerzOdések — megkotésének, modositasanak, megsziintetésének — alairasaért;

a beszerzési eljarasok szabalyszerii lefolytatasa ellendrzésének elrendeléséért, a
szabalytalan, vagy a beszerzési eljards tisztasagat sértd esetek kivizsgilasdért, a
sziikséges intézkedések megtételéért.
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A Fodigazgato-helyettesek felelosek

e a beszerzési és kdzbeszerzési terv - tovabba a kdzpontositott kdzbeszerzésekhez
kapcsolddo tovabbi beszerzési tervek - készitésének tAmogatasaért, adatszolgaltatasért;

e a beszerzési eljarasok gazdasigossaganak, jogszerliségének vizsgalataért, tovabba a
szakteriiletiikh6z tartozd megrendelések engedélyezéséért, valamint a hataskériikbe
tartozo beszerzések alairasaert.

A Kezdeményez§ szakteriilet vezetdje felelds

e a beszerzési és kozbeszerzési igények, idopontok és sziikségesség felméréséért, a
beszerzések tervezéséhez sziikséges alapadatok gytijtéséért, az igények teljeskorii
indokolasaért;

e a beszerzési eljarasok idoben torténd Kezdeményezéséért, figyelemmel a beszerzés
tipusatol fliggd beszerzési eljards - legfdképpen a kézbeszerzések - idtartamdra;

e a beszerzési, kdzbeszerzési tervben nem szereplo 0j igény felmeriilése esetén annak
indokolasaért;

o beszerzési eljaras elOkészitéséhez és lefolytatasahoz sziikséges informacid
szolgaltatasdért — kiilondsen azoknak az elveknek é&s szempontoknak a
meghatarozasahoz szilkséges informaciok megadasaért, amelyek alapjan a Hivatal a
gazdasagi szereplOk szerzddés teljesitéséhez sziikséges pénziigyi, gazdasagi és
miiszaki-szakmai alkalmassagat megallapitani kivanja -, tovabba a miszaki leirds
Osszeallitasaért;

o a beszerzési eljaras biralati rész- és alszempontjaira, azok silyozasira valamint
modszereire vonatkozd javaslattételért;

e amennyiben a megkiildott Kezdeményezés alapjan az eljarast nem lehet lefolytatni,
Ggy a hianyossagok haladéktalan potlaseért;

e amennyiben a meghatdrozasra keriild jogalap azt lehetévé teszi, a megszolitandd
cégek korére, elérhetdoségére vonatkozo javaslattételeért;

e a beszerzési eljards lefolytatdsa céljabél a Kezdeményez$d szakteriilet nevében
nyilatkozattételre  jogosult munkatars kijeldléséért, kozbeszerzés esetében
javaslattételért kiilonosen a beszerzés targya szerinti szakértelemmel rendelkezd egyéb
munkatarsak, kiilsé szakértok (pontos adatok megadasaval) kijeldlésére a Birald
Bizottsagba;

e az iranyitasuk alatt allo szervezeti egység beszerzési igényeinek és a beszerzések
megvaldsitasanak figyelemmel kiséréséért;

e a szerzOdés teljesitésérdl sz6ld igazolasok kiallitdsdért és megkiildéséért a
Gazdalkodasi Foosztaly és a Kdzbeszerzési Osztaly részére.

A Kozbeszerzési Osztaly vezetdje felelds

o a Kezdeményezé szakteriilet vezetoi altal hataridoben megkiildott beszerzési igények
alapjan a beszerzési terv és kOzbeszerzési terv Osszedllitasdért, szilkség esetén a
kozbeszerzesi terv modositasanak Osszeallitasaért és a Kozbeszerzési Hatosag altal
miikddtetett kdzbeszerzési adatbazisban torténd kozzétételéért;

a szervezeti egységek vezetoi altal kezdeményezett - sajat bonyolitasi - beszerzési
eljards soran a Birald Bizottsag kdzbeszerzési/beszerzési szakértelemmel rendelkezd
tagjanak szakmai felligyeletéért, iranyitasaért; a FAKSZ munkavégzésének és a
GINOP-hoz kothetd beszerzések esetén az adott projektben résztvevd beszerzési
ligyintézd munkavégzésének koordinalasaért;

e a lebonyolitdas soran felmeriild szervezési €s adminisztracids intézkedések
megtételéért, egyeztetésért a Kezdeményezod szakteriilettel és a beszerzésben részt
vevd egyéb szervezeti egységekkel, személyvekkel a beszerzést érint6 kérdésekben;

e sziikség esetén az eljarasban érintett mas szervezeti egységek felkéréséért a beszerzés
sikeres lefolytatasahoz sziikséges tevékenységek végzésére;

e javaslattételért a Dontéshozo szamara FAKSZ hivatali céli beszerzési eljarasba
torténd bevondasara;

e a beszerzést érintd jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozd eszkdzok Hivatal
részére megkiildott tervezeteinek véleményezéséért;
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a beszerzéseket érintd szerzddéssel dsszefliggd modositasi kérelmek, akadalykozlések
megalapozottsiganak vizsgalataért, az elfogadasukra vagy elutasitasukra vonatkozo
javaslattételért;

a beszerzési eljarashoz kapcsolodé dokumentumok, informatikai adathordozok
fogadasanak, hataridére torténd tovabbitasdnak megszervezéséért;

a beérkezd részvételi jelentkezések, ajanlatok, megoldasi javaslatok, arajanlatok
fogadasanak szervezéséért;

az eljarasi hataridok betartatasaért, nyomon kdvetéséért;

a Kezdeményezd szakteriilet altal a megvaldsitandd beszerzés targyanak megfelelé
tartalommal a rendelkezésre bocsatott eljarast inditd dokumentumok &sszeallitasaért,
valamint az azokhoz tartozé miiszaki-, és egyéb kovetelmények ellendrzéséért a
beszerzési alapelvekkel, jogszabdlyokkal, valamint az e Szabalyzatban foglalt
rendelkezésekkel valo dsszeegyeztethetdség szempontjabdl;

a beszerzési eljarasok soran keletkezd kiegészitod tdjékoztatasok, hidnypotlasi
felhivasok, felvildgositdas kérések, egyéb kotelezettségvallalassal nem  jard
dokumentumok alairasaért és kikiildéséért;

az Fves statisztikai Osszegezés elkészitéséért, és a Kozbeszerzési Hatésig részére
hataridében torténd megkiildéséért.

A koOzpontositott kozbeszerzésekhez kapesolédd - végrehajtasi rendeletekben
meghatarozott - tovabbi beszerzési tervek készitésének koordinalasaért.

A Biralo Bizottsag tagjainak feladata (kdzbeszerzési és beszerzési eljarasokban egyarant)

részt vesznek a kozbeszerzési eljaras cselekményein és a Biralo Bizottsag iilésein.

részt vesznek a felhivas, illetve szakmai-miiszaki tartalmat és kozbeszerzési

tartalmakat is magaban foglaléd javaslat alapjan a kozbeszerzési dokumentumok
kidolgozasaban, kiilonds tekintettel az ajanlatok elbiraldsi szempontjanak, az értékelés
modszerének, illetve az Ajanlattevok alkalmassagi feltételeinek meghatarozasaban;
minésitik az Ajanlattevok (Részvételre jelentkezok) szerzddés teljesitésére valo
pénziigyi, gazdasagi €s miiszaki alkalmassagat;

a felhivasban, illetve a dokumentumokban kozzétett és meghatarozott szempontok és a

felhivasban kozzétett modszertan alapjan értékelik a benyujtott ajanlatokat, javaslatot

tesznek a szerzodés teljesitésére vald alkalmassag/alkalmatlansag megéllapitasara, az
ajanlat (részvételi jelentkezés) érvénytelenné nyilvanitdsira és az Ajanlattevok

(Részvételre jelentkezdk) kizardsara;

javaslatot tesznek az eljaras eredményére, nyertesére — esetenként a nyertes ajanlatot

kdvetd legkedvezdbb ajanlatot tevére — vonatkozoan, javaslatukat frasban indokoljak.

minden Bizottsdgi tag egy szavazati joggal rendelkezik. A — legaldbb hiromtagi —
bizottsdg dontését egyszerii szotobbséggel hozza,

adott esetben, a koordinaldsért felelos Birdldo Bizottsag kdzbeszerzési/beszerzési

szakértelemmel rendelkezd tagja torténd egyeztetés alapjan feleldsek:

o atéargyalasok lefolytatdsaért;

o kiegészitd tajékoztatasok megadasaért;

o hidnypdétlasok, indokolasok elrendelésében és értékelésében vald részvételért;

o vitarendezésekben, jogorvoslatokban térténd részvételért.

a Biralé Bizottsag kdzbeszerzési, beszerzési, tendertechnikai ismeretekkel rendelkezd

tagja felelds tovabba:

o a Biralo Bizottsig munkajaban kizbeszerzési szakértd tagként vald részvételért, a
beszerzési eljaras litemezéséért, az eljarasi cselekmények bonyolitasaért, a Biralo
Bizottsadg munkajanak koordinalasaért, a Birdlo Bizottsag elé terjesztett
kézbeszerzésjogi tartalomért.

o a Kezdeményez6 szakteriilet altal a megvaldsitandd beszerzés targyanak megfelelo
tartalommal §sszeallitott és rendelkezésre bocsatott Kezdeményezés ellendrzéseért
a kdzbeszerzési alapelvekkel, jogszabalyokkal, valamint az e Szabalyzatban foglalt
rendelkezésekkel val6 dsszeegyeztethetdség szempontjabol;
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o a kdzbeszerzési és beszerzési eljarasok soran keletkezd valamennyi dokumentum,
igy kiillondsen de nem kizardlagosan az eljards hirdetményei, ajanlattételi-,
részvételi- felhivasa, a dokumentacié vagy miiszaki leirdsa valamint az eljaras
végén megkotésre kerilld szerzédéstervezet Osszeallitasaért €s véglegesitéséért, az
eljaras  soran  keletkezett ~dokumentumok, beleértve a  hirdetmények,
dokumentaciok, hianypdtlasok, kiegészitd tajékoztatasok, jegyzOkonyvek
elkészitéséért, tovabba a Birald Bizottsag munkavégzésének dokumentalasaért, igy
killéndsen a tagok bizottsagi iiléseken valo részvételének, a megtett nyilatkozatok,
allasfoglalasok jegyzOkonyvezéséért, a tagok aldirasaval torténd ellatasaeért,
kiilonvélemények rogzitéséért;

o Adott esetben a kdzbeszerzési eljaras meginditasat megeldzo engedélyezési eljaras
lefolytatasaért.

o a Kbt altal eléirt hirdetmények és fethivasok Gsszeallitasaért, kozzétételre térténd
elokészitéséért, kozzétételéért, a Kozbeszerzési Hatosag Adatbazisaban vald
kiozzététel végrehajtasaért, vagy a Hivatal honlapjan torténd kozzététel
Kezdeményezéséért a Foigazgatoi titkarsag felé;

o kozpontositott  kdzbeszerzés esetén az  elektronikus  portalokon  vald
igénybejelentések és adatrogzitések, kozzétételek jovahagyast kovetben torténd
megtételéért,

o a beérkezd ajanlatok hatariddben torténd bontasaért;

o arészvételi jelentkezések, ajanlatok értékeléséért, a dontési javaslat elkészitéséért;

o az dsszegezések elkészitéséért, jovahagyasra felterjesztéséért a Dontéshozoé részére,
jogszabély szerinti megkiildéséért Ajanlattevok részére, illetve a Kozbeszerzési
Hatdsag altal mitkodtetett kdzbeszerzési adatbdzisban torténd kdzzétételért;

o a beérkezd részvételi jelentkezések, ajanlatok, megoldasi javaslatok elemzéséért és
értékeléséért;

o a tobb szakteriilettel &sszefliggd kovetelmények elemzésének és értékelésének
iranyitasaért;

o atargyalasok levezetéséért;

o az eljardas  eredményeként létrejove  szerzodések/szerzddési  feltételek
véglegesitéséért, illetve az alairt szerzddés Kozbeszerzési Hatosag altal
miikddtetett kézbeszerzési adatbazisban torténd kozzétételéért;

o az eljaras eredményes lezarasa érdekében sziikséges dokumentumok elkészitéséert
(tervezetek, dontési javaslatok, stb.);

o Kozbeszerzési Osztaly vezetbje felé folyamatos, naprakész tdjékoztatasért,
akadalyok jelentéseért;

o dontési javaslat 6sszeallitasaért a Dontéshozo részére;

o az eljaras eredményérdl szolo tdjékoztatd, a szerzodés mddositisarol szolo
tajékoztatd elkészitéséért és hataridében torténd kozzétételéért, a szerzodés
teljesitésérdl szolo  tajékoztatd Kozbeszerzési Hatosag altal mikddtetett
kézbeszerzési adatbazisban térténd kozzétételéért;

o az adott beszerzési eljarasban valamennyi résztvevd Osszeférhetetlenségi
nyilatkozatanak beszerzéséért.

a Biralo Bizottsag jogi ismeretekkel bird — Jogi és Ellenérzési Foosztalyvezetd altal

javasolt - jogasz tagja felelds tovabba:

o a Biralo Bizottsag munkajaban jogi szakértd tagként torténod részvételért;

o a beszerzési eljards folyaman a folyamatos jogi kontroll biztositasaért, a
jogszeriiség  betartasaért és  betartatdsaért, valamint az  esetleges
jogkdvetkezményekre valo figyelemfelhivasért az eljarasban részt vevo személyek,
valamint a dontéshozd felé;

o a tdrvényesség betartasanak érdekében javaslattételért a Birdlo Bizottsagi tagok,
illetve a Kozbeszerzési Osztaly vezetdje részere;

o beszerzési dokumentumok tartalmanak és formdjanak jogszabalyi megfeleléséért;
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e}

o}

az eljaras eredményeként létrejovo szerzodés(ek) tervezetének véglegesitéséért, a
szerzddéskotést kovetden esetlegesen felmeriilé mddositasért, felmondasi igények
kezeléséert;

jogi tdmogatas ny(jtasaért a Kdzbeszerzési Osztaly részére annak érdekében, hogy
a beszerzési eljarasok soran keletkezd valamennyi dokumentacio de kiilondsen az
eljaras végén megkdtésre kerlilé szerzdés a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen
keriiljon Osszeallitasra valamint jogi szempontbdl véglegesitésre;

e a Birdlé Bizottsag pénziigyi, gazdasagi ismeretekkel biré tagja felelds tovabba:

o}

o}

a

a Birdlo Bizottsdg munkdjaban pénziigyi, gazdasigi szakértd tagként torténd

részvételért;

a beszerzési eljards folyaman a gazdasagi, pénziigyl tdmogatas nyQjtasaért a

beszerzési eljarasok hirdetményei, ajanlati, ajanlattételi, felhivdsai, a dokumentacio

vagy muszaki leirds, a szerzodés elokészitése soran abban, hogy e dokumentumaok

a szakteriiletnek megteleld hatalyos jogszabalyoknak, eldirasoknak megfelelGen,

szakszertien keriiljenek megszdvegezésre, kiilonds tekintettel az alabbiakra:

" a pénziigyl, gazdasigi teriilettel Osszefiiggd jogszabalyok stb. listaja,
alkalmazasi kére, maodja; '

= amennyiben szilkséges, az elvart pénziigyi, gazdasagi képességek,
alkalmassagok megitélésének rendszere;

= amennyiben sziikséges, az eljarast megindité felhivds, dokumentacio
pénziigyi, gazdasigi  fejezetei  (pénziigyi-gazdasagi  alkalmasségi
kovetelmények);

= amennyiben szikséges, az eljards soran a teriiletéhez tartozd értékelési
alszempontoknak és azok részszempontjainak, valamint ezek silyszdmainak
véleményezése,

= atargyalasokon valo részvétel, szakteriiletének képviselete;

= az ajanlatok, részvételi jelentkezések gazdasagi, pénziigyi fejezeteinek
(pénziigyi—gazdasagi alkalmassagi kovetelmények) részletes elemzése,
¢értékelése, a hatalyos jogszabalyok, utasitdsok és a kiadott intézkedések
figyelembe vételével;

® a beszerzési eljaras eredményeként megkstendd szerzodés(ek) pénziigyi,
gazdasigi részei kidolgozdsaban valé részvétel, szerzddéstervezet
véleményezése;

= a beszerzési eljaras el6készitése, lefolytatasa, teljesitése soran gazdaségi,
pénziigyi kérdésekben allasfoglalas; '

* a beszerzési eljaras soran felmeriild, a szakteriiletét érintd Ajanlattevoi
kérdések hataridore torténd megvalaszolasa;

= feleldsség viselése az ot kijelolo szervezet vezetdje altal felvallalt valamennyi
feladat elokészitéséért és teljesiiléséért;

Birald Bizottsagnak a beszerzés targya szerinti szakmai ismeretekkel bird —

Kezdeményezd szaktertilet altal delegalt —tagja felelds tovabba:

e}

O

a Biralé Bizottsdg munkajaban a beszerzés targya szerinti szakmai ismerettel bird
szakértd tagként torténd részvételért;
az eljaras meginditasa utan a Kozbeszerzési Osztaly irasbeli felhivasara az eljaras
jogszerl és megfeleld id6ben torténd befejezéséhez szitkséges szakmai informaciok
megadasaért;
folyamatos részvételért a Birdlé Bizottsig munkéjaban, timogatas nyujtasaért
abban, hogy a beszerzési eljarasok hirdetményei, részvételi/ajanlati/ajanlattételi
felhivésai, a dokumenticid vagy miszaki leirds, a szerzddés, a keretszerzddés
elkészitése soran a Kezdeményezés targyat képezd aru beszerzésére, szolgaltatas
megrendelésére, vagy épitési beruhdzasra iranyuld igények, kévetelmények a
hatalyos jogszabalyoknak, eldirasoknak megfelelden, szakszerlien keriiljenek
megszovegezesre, kiilonds tekintettel az alabbiakra:

= az eljarast meginditd felhivdsok, a dokumentacié miszaki fejezetei (miszaki

leiras);

20



= miiszaki-szakmai alkalmassagi kévetelmények;
= amennyiben sziikséges, az eljaras soran az értékelési szempontok és azok
részszempontjaira, valamint ezek stlyszamaira vonatkozo javaslattétel,

= targyaldsokon valé részvétel;
a miiszaki kdvetelményeket érint6 szakmai kérdésekben valé allasfoglalasért;
a beszerzési eljaras soran felmeriild, a miszaki kdvetelményeket érinté Részvételre
jelentkezdi/Ajanlattevdi kérdések hataridére torténd megvalaszolasaért;
o az ajanlatok/részvételi jelentkezések biralata - soran a miszaki-szakmai
alkalmassagi kovetelményeknek vald megfelelés vizsgalataért;
felelosség viseléséért a Kezdeményezd szakteriilet altal felvallalt valamennyi
feladat elokészitésért és teljesiiléséert;

O O

@]

7. A GINOP-hoz kothetd beszerzések esetén az adott projektben résztvevd kdzbeszerzési
ismerettel rendelkezé ligyintézo feleldsségi kore:

Az adott projekt sajat bonyolitisban megvalosuld  beszerzési  eljarasai
dokumentumainak - felhivasok, dontés-elokészitések, szerzodések, megrendelések -
teljeskori elokészitéséért és azok Kozbeszerzési Osztalyra torténd tovabbitasaért a
belsé jovahagyasi folyamat megvaldsitasa céljabol, illetve Hivatalon kiviili
tovéabbitasa céljabol.

Az adott projekt esetében a jelen Szabalyzatban meghatdrozott a Biraldo Bizottsag
kozbeszerzési/beszerzési szakértelemmel rendelkezd tagjanak teenddit latja el
Amennyiben az adott beszerzésben FAKSZ is részt vesz, Gigy a Hivatalon belili
adminisztraciés teenddket ezen Uigyintézd, a hivatalon kiviili adminisztracids
teendoket a FAKSZ latja el.

A kozbeszerzési eljaras elokészitésével, lefolytatasaval és a szerzodés teljesitésével —
Kbt.-ben nevesitett — kapcsolatban keletkezett dsszes iratot a kozbeszerzési eljaras
lezarulasatol, illetdleg a szerzddeés teljesitésétdl szamitott legalabb &t évig a
Kozbeszerzési Osztalyon meg kell 6rizni. Tekintettel a projekten beliili dokumentalas
kotelezettségre is, a projektek esetén az eljarasi dokumentumok két példanyban
késziilnek, melyek koziil az egyik példany iratjegyzékkel, rendezetten az eljarasi
cselekményt kdveté 5 munkanapon belil az tigyintézd a Kozbeszerzési Osztalyra
megdrzésre haladéktalanul dtad. A teljesitéshez, esetleges szerzodésmodositasokhoz
kapcsolddd dokumentumokat a keletkezésiiket kdvetden szintén a Kozbeszerzési
Osztalyra tovabbitja és az ott 1évo eljarasi dokumentumokhoz rendezi.

8. FAKSZ feladatai:

A FAKSZ a kozbeszerzési eljarasok szakszeri lefolytatdsat segiti eld, mely
tevékenységét a vonatkozd jogszabalyban meghatarozott modon latja el a Hivatallal
megkotott szerzodés alapjan.

Az altala bonyolitott kdzbeszerzési eljarasban ellatja a kdzbeszerzési/beszerzési és jogi
szakértelemmel rendelkezd Birdlé Bizottsdgi teendOket azzal az eltéréssel, hogy a
Hivatalon beliili jovahagyashoz sziikséges dokumentumokat a projektben résztvevd
ligyintézd késziti elo alairasra, jovahagyasra. A Hivatalon kiviili dokumentumokat
pedig a FAKSZ késziti el és a Hivatal nevében eljarva tovabbitja azokat. A Biralé
Bizottsag munkajahoz kithetd dokumentumok - jegyzOkonyvek, dontés-elokészitések,
stb. - elkészitése €s a Biralo Bizottsag tagjainak torténd megkiildése - a Kozbeszerzési
Osztaly egyidejii, e-mailben torténé tdjékoztatdsa mellett - a FAKSZ feladata. Az
eljarasban a nyilvanossag biztositasahoz eloirt kdzzétételeket a FAKSZ teszi meg.

A kozbeszerzési eljarasi cselekményt kovetd 5 munkanapon beliil a keletkezett
dokumentumokat a Kozbeszerzési Osztalyra megorzésre haladéktalanul atadja.

A FAKSZ fentieken kiviili feladatai kiegésziinek a vele kotétt megbizasi
szerzbdésben foglalt teenddkkel.

A FAKSZ elstdlegesen a Kozbeszerzési Osztalyaval tart kapesolatot.
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I RESZ ]
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szabélyzat a jovdhagyds napjat kivetd napon 1ép hatdlyba. Jelen Szabélyzat rendelkezéseit a
hatalyba lépését kovetden kezdeményezett beszerzési eljarasokra kell alkalmazni.

Jelen Szabalyzat hatalyba lépését kovetéen a Szabdlyzat egyes rendelkezéseit érinté Kbt. modositasok
Jelen Szabalyzatban torténd 4atvezetéséig a Hivatal a mindenkor hatilyos Kbt. és a vonatkozd
Jjogszabalyok, valamint a jelen Szabélyzatnak a Kbt. mddositassal nem érintett rendelkezései alapjan
jarel.

A Hivatal kdzbeszerzési eljarasainak lefolytatasa soran az adott eljaras meginditasakor hatalyos Kbt.
alapjan jar el.

A szabalyozasi dokumentumot készitette:

Illés Katalin
foosztalyvezetd-helyettes
Kd&zbeszerzési Osztaly

A szabalyozasi dokumentum elkészitéséért
felelos szakmai vezetd

Illés Katalin
foosztalyvezetG-helyettes
Ko&zbeszerzési Osztaly

A szabélyozasi dokumentum a hatélyos
Jjogszabalyokkal 6sszhangban all

dr. Butsy Krisztina
fdosztalyvezetd
Jogi és Ellenorzési Foosztaly
jogasz
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2/a. sz. fuggelék a

szamil szabalyzathoz

KEZDEMENYEZES BESZERZESI SZERZODESKOTES FEDEZETIGAZOLASAHOZ

I

A KOZBESZERZESI ES BESZERZESI ELIARAS IGENYLESE, ALAPADATAIL INDOKOLASA

(BESZERZEST IGENYLO SZAKTERULET TOLTI KI)

Kezdeményez szakteriilet iktatdszama;

[

JKezdeményezd onallo szakteriilet neve

JA beszerzés targya és mennyisége

(%)

|Szerepel-e a beszerzés az éves Beszerzési, vagy
K&zbeszerzési Tervben?

reeeeee....5Z4m alatt,

beszerzés esetén évenkénti bontasban is
kozlendo adat)

JA beszerzés nettd becsiilt értéke (tobb évet érintd

Ft+ AFA

5.Szerzodéskotés igényelt idopontja (figyelemmel

a kozbeszerzés eljards idoszitkségletére)

Hatdrozatlan ]
Hatdrozott: .............. tol ]

Kezdeményezd 6nallo szervezeti egység vezetijének
aldirdsa

alairas

IAzon foigazgato-helyettes aldirasa, ahova a kezdeményezd
szervezetileg tartozik

alairas

II. PENZUGYI FEDEZET IGAZOLASA (GAZDASAGI SZAKTERULET TOLTI KI)

Kotelezetiségvallalds szama:
Frkezés datuma:

6JA szilkséges fedezet meglétét Igazolom ]
Megtagadom pénziigyi fedezet hianyaban L]
Feltételes kizbeszerzési eljaras miatt nem igazolom [ ]

7|Pénziigyi-gazdasagi szakértelemmel rendelkezd

kapcsolattartd a beszerzeési eljarasban,

Fedezetigazold (kotelezettségvillalas nyilvéantartd)
alairasa’®

alairas

Projekt pénziigyi vezetd aldirdsa’

alairas

> hivatali kiitelezettségvallalds esetén
8 projekt kételezettségvdllalds esetén
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2/b. sz. figgeléka .................. szamu szabalyzathoz

KEZDEMENYEZES BESZERZESI SZERZODESKOTESHEZ

A KOZBESZERZESI ES BESZERZESI ELJARAS IGENYLESE, ALAPADATAI, INDOKOLASA
(BESZERZEST IGENYLO SZAKTERULET TOLTI KI)

Kezdeményezd szakteriilet iktatdszama:
1 [Kezdeményezd 6ndllo szakteriilet neve
2 |A beszerzés targya és mennyisége
3JA beszerzés targya kozbeszerzési targykor Arubeszerzés L]
szerint (Lasd. Kbt. 8.§) Epitési beruhdzas ]
Szolgaltatis megrendelés [l
ETVED o sni s s s
4.,Szerepel-e a beszerzés az éves Beszerzési, vagy [Nem ]
K dzbeszerzési Tervben? [gen ] A oeeveeeeeeeieeee e 52Zam alatt,
v ceeereneene. CiMmel
5)A beszerzés nettd becsiilt értéke (t6bb évet érintd
beszerzés esetén évenkeénti bontdsban is
kozlendd adat) e Ft+ AFA
6./Szerzddéskotés igényelt idopontja (figyelemmel [Hatdrozatlan ]
a kivzbeszerzés eljards idoszikségletére) Hatdrozott: .............. ol ig [l
7|Beszerzés targya szerinti szakértelemmel
rendelkezd kapcsolattartd neve

[Megszolitasra javasolt gazdasagi szerepld(k) megnevezése, elérhetdsége, kivalasztasuk indokoldsa, tovabba

nyilatkozat arrél, hogy a megszolitani javasolt gazdasagi szereplok egymasto! fliggetlenek

A beszerzési feladat szlikségességének részletes indokoldsa, a beszerzés elmaradasdnak kockdzata (elérend6

célok meghatarozasa, indokoldsa, célszeriiségi vizsgalat, analitika, stb.)

10

A beszerzés részletes miiszaki leirdsa (a beszerzés targydval szemben tAmasztott ko vetelmények, terjedelemtsl

fliggden kiilon lapon csatolandd, de nem mell6zhetd. Last. Kbt. 58-60. §)

—

|Becsiilt érték meghatdrozdsdnak maodja (eldzetes helyzet- illetoleg piacfelmérés alapjan; visszatérden kotott

szerzOdés alapjan; egyéb modon, stb. Lasd. Kbt. 28. § (2) bekezdés; részajanlattétel esetén részenként megadva)

JA Kezdeményez0 szakteriilet altal sziikségesnek itélt, a beszerzés tdrgyahoz kapesolddo alkalmassagi

kovetelmények meghatarozasa (Lasd. Kbt. 65. §)

Pénziigyi-gazdasagi (pld.: banki-, forgalmi- nyilatkozatokkal szembeni igény és elvarasok; KEF-es
beszerzések esetén nem relevans; kizbeszerzési értékhatdr alatt nem kotelezo, de javasolt):

Miiszaki-szakmai (pld.: referenciaval, szakemberekkel, mintadarabokkal szembeni igény és elvarasok; KEF-
es beszerzések esetén nem relevans; kiizbeszerzési értékhatar alatt nem kotelezo, de javasolt):

Lényegesebb szerzddéses feltételekkel kapesolatos elvarasok (pl.):

- teljesitési hatarido:

- fizetési feltételek (pl. havi, egyGsszegben a teljesitést kivetOen, szdzalékos késziiltségnek
megfelelden, eseti megrendelések teljesitését kidvetden stb.) :

- teljesitési-jolteljesitési biztositék:

- jotallasi igény, garancia:

- kotbérigény:

. egyéb:

14

Az értékelés javasolt szempontjai:
- legalacsonyabb 4r;

- legalacsonyabb kdltség:
- legjobb ar-érték ardny:
Az értékelés részszempontjai és stlyszamai (adott esetben, lasd Kbt. 76. §):

Ok

15,

Egvebek (pl.)
- részajanlattétel biztositasa

0]

- helyszini bejarés kérése
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2lbszatliggelek g vvmimmines szamu szabalyzathoz

- ajanlati biztositék ]
- egyéb:

|Kezdeményezéshez csatolt dokumentumok felsoroldsa

- miiszaki leiras O
- becsiilt érték megalapozottsagit igazolé dokumentumok — []
- egyéb (pld. célszerliségi vizsgdlat, milszaki leirds, indikativ drajénlatok):

17,

Kezdeményezd szakteriilet vezetdjének nyilatkozatai:

a.) Nyilatkozom, hogy a kezdeményezett beszerzésnek mas — ltalunk ismert — beszerzéssel,
szerzédéssel az egybeszamitas kotelezettsége [ | nem dll fenn, vagy [fenn dil, kiilonos tekintettel a
Kbt. 19. §-a szerinti részekre bontdsi tilalom szabalyra. Egybeszamitasi kotelezettség fennélldsa
esetén az egybeszamitandd beszerzési targy/szerz6dés meghatdrozasa: ...................

b.) Szakért6i szolgaltatds igénybevétele esetén nyilatkozom, hogy a beszerzés targyat képezé szolgaltatas
nem iranyul a Hivatal kozhatalmi, irdnyitasi, ellenorzési, feltigyeleti hataskorének ellatasara, valamint
az igénybe venni kivant szolgaltatasra kitend szerzbdés megfelel a kozszolgalati tisztviseldkrol
52616 201 1. évi CXCIX. torvény 8. § (1)-(3) bekezdéseiben foglaltaknak.

c.) Nyilatkozom, hogy a beszerzés targyat képezd szolgéltatas szikséges ahhoz, hogy a Hivatal feladatat,
hatéskorét megfeleléen el tudja latni, gyakorolni tudja.

d) A Kezdeményezésben — illetve annak mellékleteiben — meghatdrozott elvarasokat jévahagytam, azok
betartdsaval beszerzett beszerzési targy megfelel az igényeknek.

Kezdeményezo 6nallo szervezeti egység vezetbjének  |Azon foigazgato-helyettes alairasa, ahové a kezdeményezd
aldirdsa szervezetileg tartozik
.............................................. 20/ crererenesesereieiessnssersrennennnne 200 eld
aldirds datum aldirds datum
II. ELJARAS (JOGI ES ELLENORZESI FOOSZTALY TOLTI KI)

Beszerzési szakterillet iktatdszama:
Erkezés datuma:

19,

A beszerzési eljaras meghatarozisa Kozbeszerzési eljaras
Unios
Nemzeti

[
H
nyilt ]
meghivasos ]
targyaldsos U
egyéb
KOZPONEOSTEOME  ..ciiiiiennranresansssns raneesprnssbibinstsingoanss S8TENS
Beszerzési eljaras
Meghivésos ]
Nyilt

KIVEE] cosmmsemessssnmmnansy alapjan

20,

Kozbeszerzési/beszerzési szakértelemmel
rendelkezd kapcsolattartd neve

2

fu—

Nogi szakértelemmel rendelkezé kapcsolattarto
neve

[Kdzbeszerzési szakértd igénybevétele - FAKSZ -
neve e-mail cime, telefonszdma, keretszerz8dés
szama.

JA beszerzési eljaras varhatd idészitkséglete

|Egyebek (pld. hianypotlas, indokolds, kiegészités sziikséges)

Jogi és Ellenorzési Foosztalyvezetd vagy
Foosztalyvezetd-helyettes aldirasa
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2/b. sz. fuggeléka .................. szamu szabalyzathoz

[ aldiras datum

III. ELJARAS JOYAHAGYASA (DONTESHOZO - AZAZ FOIGAZGATO TOLTI KI)

25|A kozbeszerzési/beszerzési eljaras meginditasat |A kezdeményezésben szereplé irdnyado feltételekkel
engedélyezem a beszerzési eljaras megkezdését [

INem engedélyezem ]

A ,tovabbi feltételek”-ben megjeldltek teljesitéset

kovetéen keriilhet sor a beszerzési eljards

engedélyezésére. ]

26/Birald Bizottsagi tagnak az alabbi szakértoket jelolom ki:
Kozbeszerzés targya szerinti szakértelemmel rendelkezd tag: oo

Jogi szakértelemmel rendelkezd tag:
Kozbeszerzési szakértelemmel rendelkezo tag:

Gazdasagi szakértelemmel rendelkezd tag:

Beszerzési eljarasban Biralé Bizottsdgot nem jelslok ki. ]

27,Tovabbi feltételek, egyebek:

Dontéshozé alairasa

alairas datum
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3. 582 fuggelek 4 .. i szamu szabalyzathoz

MEGRENDELES KEZDEMENYEZESE

I. MEGRENDELES KEZDEMENYEZESE (BESZERZEST IGENYLO SZAKTERULET TOLTI K1)

Kezdeményezd szakterillet iktatdszama:

—_—

JKezdeményezd 6ndlld szakteriilet neve

[ge]

JKezdeményez szaktertilet kapcsolattartojanak
neve, e-mail cime, telefonszama

3JA beszerzés targya €s mennyisége

4 |A beszerzési feladat szitkségességének rovid

indokolasa
5|Szerepel-e a beszerzés az éves Beszerzési, vagy [Nem L]
Kozbeszerzési Tervben? Igen ] TR szam alatt,
cereeren. Cimmel
6JA beszerzes netto értéke
........................ Ft+ AFA|

~1

A beszerzés fajtaja

[l Egyedi megrendelés Csatolmanyai:

[] piacfelmérés
[l megrendelés
[] egyediség indokoldsa

L epvdh seneeaens
[0 Kozpontositott kizbeszerzési Csatolmanyai:
rendszerbdl torténd megrendelés [] akeretszerzodés és tételek azonosité adatai
[] megrendelés
L] e v
[] Nem kézpontositott kbzbeszerzési Csatolmanyai:
rendszerben kotott keretszerzodésbél | [ fogyasnyilvantartds
torténd megrendelés [ megrendelés
L] egvéb: i,
8.Kezdeményezé szakteriilet vezetdjének nyilatkozatai:

a.) Nyilatkozom, hogy a kezdeményezett beszerzésnek mas — altalunk ismert — beszerzéssel,
szerzodéssel az egybeszamitas kotelezettsége [ Inem dll fenn, vagy [fenn dll, kiilonos tekintettel a
Kbt. 19. §-a szerinti részekre bontasi tilalomra. Egybeszamitdsi kotelezettség fennilldsa esetén az
egybeszamitandd beszerzési targy/szerzodés meghatdrozasa: ........oovevve.

b.) Szakértdi szolgaltatds igénybevétele esetén nyilatkozom, hogy a beszerzés targyat képezé szolgaltatas
nem iranyul a Hivatal kizhatalmi, iranyitasi, ellendrzesi, feliigyeleti hataskarének ellatdsara, valamint
az igénybe venni kivant szolgaltatasra kotendd szerzodés megfelel a kozszolgélati tisztviselokrol
52016 2011, évi CXCIX. torvény 8. § (1)-(3) bekezdéseiben foglaltaknak.

c.) Nyilatkozom, hogy a beszerzés tirgyat képezé szolgaltatds szilkséges ahhoz, hogy a Hivatal feladatat,
hataskorét megfeleléen el tudja 14tni, gyakorolni tudja.

d) A Kezdeményezésben — illetve annak mellékleteiben — meghatdrozott elvarasokat jévdhagytam, azok

betartdsaval beszerzett beszerzési tairgy megfelel az igényeknek.

alairdsa

Kezdeményezd 6nallo szervezeti egység vezetdjének  |Azon foigazgatd-helyettes aldirdsa, ahovd a kezdeményez6

alairas datum alairas datum

szervezetileg tartozik

II. KOZPONTOSITOTT KOZBESZERZESI RENDSZERBOL TORTENO MEGRENDELES ESETEN
(BESZERZESI SZAKTERULET TOLTI KI)

Beszerzési szakteriilet iktatoszama;
Erkezés datuma:

9,Ugyintézd neve

10{Ugyintéz6 neve, e-mail cime, telefonszdma

11{Egyebek (pld. hidnypotlas, indokolds, kiegészités szitkséges)
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3.sz. fuggeléka .................. szamu szabalyzathoz

Jogi és Ellendrzési Foosztalyvezetd vagy
Fdosztalyvezetd-helyettes alairasa’

Beruhdzasi, Vagyon- és Intézményi gazddlkodasi
Féosztalyvezetd, vagy Ingatlangazddlkoddsi Osztélyvezetd

alairasa®
200citivinliont
alairds datum

aldiras datum

M. PENZUGYI FEDEZET IGAZOLASA (GAZDASAGI SZAKTERULET TOLTI KI)

Kotelezettségvillalas szama:
Erkezés datuma:

12JA sziikséges fedezet meglétét [gazolom

Megtagadom pénziigyi fedezet hidnyaban

O

13 |Egyebek (pld. hianypotlas, indokolas, kiegészités sziikséges)

Fedezetigazold aldirdsa Projekt pénziigyi vezetd aldirdsa
200

alairas datum alairas datum

7 nem a gazdasdgi foigazgatd-helyettes szakmai feladarelldtdsa kirében torténd beszerzés esetében
*a gazdasdgi fSigazgaté-helyettes szakmai feladat-elldtdsa kirében torténd beszerzés esetében
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4, sz. figgeléka .................. szamu szabalyzathoz

%‘)

e

NEMZETI SZAKKEPZESI ES FELNOTTKEPZESI HIVATAL

MEGRENDELES
Iktatdszam:
Ugyintézo:
e-mail:
Targy: Megrendelés
Kotelezettségvallalas nyilvantartasi szama:
Cimzett:
Cim:
e-mail:
Tisztelt Cimzett!
1. A Nemzeti Szakképzési és Felndttképzési Hivatal az aldbbi szolgaltatdst/arut rendeli meg Onoktél:
< g beszerzés targya és mennyisége >
Z A megrendelés értéke minddsszesen:
< Retto ... Ft +afa, brutto.............. Ft; sziikség szerint tételes armegadds >
3. Teljesitési hatarido:

< ddrum, vagy a megrendelést kivetéen meghatdrozott napok szdama >
4, Teljesitési helye:
< {ranyitoszdam, helység, kizteriilet, hazszdam, lehetdség szerint helyiség szdam >

5 A teljesitéskor kapcsolattartd személy:
< neve, e-mail cime, telefonszdma >
6. A teljesitésigazolé személy:
< beosztasa >
7 Fizetési feltételek:

< Alapesetben alkalmazando szoveg: Megrendeld a szamla kézhezvételéid!l szamitott 30 napon beliil,
dtutaldssal, a kincstari rendnek megfelelden fizeti meg annak ellenértékét a Prk. 6:130. § (1)
bekezdésében foglaltak szerint. Megrendeld eldleget nem fizet. >

8. A Villalkozd adatai:
< addszama, bankszamlaszdma, cégjegyzékszama >

Kérjitk a megrendelés - visszaigazoldsi zaradék kitoltésével ésa.................. @nive.hu cimre torténd
megkiildésével - szives visszaigazoldsat!

Budapest, 201......cccooeeneee
Udvzlettel:

Megrendeld

Penziipyilen ellenjEoyzein! wumwmmnssnammnsen s
Budapest, 201.....cccocoeeeee.

VISSZAIGAZOLASI ZARADEK
A fenti megrendelést visszaigazolom, tovédbba nyilatkozom, hogy az Aallamhaztartasrol szolo toérvény
végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 50. § (1a) bekezdése alapjan 4tlathaté szervezetnek
mindsiiliink.

B.H.
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