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Brunszvik Teréz Budavari Ovodak

BESZERZESEK LEBONYOLITASANAK SZABALYZATA

Brunszvik Teréz Budavari Ovodak (tovabbiakban: Ovoda) - kézbeszerzési
értekhatar alatti- beszerzéseinek lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet az
allamhaztartasrdl sz6i6 térvény végrehajtasarél sz6lé 368/2011. (Xil. 31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: kormanyrendelet) 13. § (2) bekezdése alapjan a
kovetkezdk szerint szabalyozzuk:

1.
Altalanos rendelkezések

1. A szabalyzat célja: hogy rogzitse a a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd intézmények kozil az Ovoda — kozbeszerzési értékhatar alatti —
beszerzései elfkészitésének, lefolytatdsanak, belséd ellendrzésének felelbsségi
rendjet, a nevében eljaro, illetdleg az eljarasba bevont személyek, valamint
szervezetek felel0sségi korét és a beszerzesi eljaras dokumentalasi rendjét,
dsszhangban a vonatkozé jogszabalyokkal.

2. A szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat az Ovodara, mint koltségvetési szervre terjed ki, mely
koltségvetési szerv gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, ezért az Avr. 10. §
(4) bekezdése szerint létrejott munkamegosztasi megallapodasban foglaltak
alapjan az |. kerulet Budavari Onkormanyzat GAMESZ (tovabbiakban:
GAMESZ) Beszerzések lebonyolitdsanak szabalyzatdnak rendelkezései az
iranyadoak.

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed minden olyan — a kézbeszerzési
értékhatart el nem éré - darubeszerzésre, épitési beruhazasra, valamint
szolgaltatas megrendelésére, (tovabbiakban: beszerzés) amelyek
vonatkozasaban az Ovoda a megrendels, ajanlatkérd vagy ajanlati felhivast
kézzetevd.

A szabalyzat hatalya nem terjed ki

— @& kozbeszerzésekrdl szolé 2015. évi CXLII. toérvény (tovabbiakban: Kbt.)
hatalya ala tartozo, valamint

- a katasztrofa okozta karok elharitAsa érdekében szikségessé valod,
azonnali beszerzésekre.

- az elet- illetve balesetveszély elharitasa, rendkivili esemény valamint a
vagyonveédelem érdekében szikségessé vald haladéktalan intézkedést
igenyld beszerzésekre.
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3. A beszerzések targya

A beszerzés targya lehet:

a.) arubeszerzés,

b.) épitési beruhazas,

c.) szolgaltatas megrendelése.

a.) Arubeszerzés:

Az olyan visszterhes szerzddeés, amelynek targya forgalomképes és birtokba
vehetd ingé dolog tulajdonjoganak vagy hasznalatara, illetéleg hasznositasara
vonatkozd jognak - veteli joggal vagy anélkil térténé — megszerzése az
intézmenyek (mint megrendeld, ajanlatkérd) részérél,

Az arubeszerzés magaban foglaija a beallitast és Uzembe helyezést is.
b.) Epitési beruhazas:

Az olyan visszterhes szerzddés, amelynek targya a kovetkezd valamelyik

munka megrendelése (és atvetele) az Ovoda részérdl;

- a Kbt 1. szdml mellékletében felsorolt tevékenységek egyikéhez
kapcsolédd munka kivitelezése vagy kivitelezése és kiildn jogszabalyban
meghatarozott tervezese egyitt;

- eépitmény kivitelezése vagy kivitelezése és kuldn jogszabalyban
meghatarozott tervezése egyiitt;

-~ A Ovoda, mint megrendeld vagy ajanlatkérd altal meghatarozott
kovetelmenyeknek megfelelé épitmény barmilyen eszkézzel, vagy mddon
tériénd kivitelezése.

c.} Szolgaltatas megrendelése:

Az olyan — arubeszerzésnek és épitési beruhazasnak nem mindsilé —
visszterhes szerz0dés, amelynek targya kilonésen valamely tevékenység
megrendelése az Ovoda (mint megrendels, ajaniatkerd) részérdl.

Ha a szerzédes tobb — egymassal szikségszerliien tsszeflggd — beszerzési
targyat foglal magaban, a meghatarozé értékl beszerzési targy szerint kell a
szerzddést mindsiteni,

4. Osszeférhetetlenség

4.1. Osszeférhetetlen és nem vehet részt az eljaras eltkészitésében és
lefolytatdsédban az ajanlatkérd, megrendelé nevében olyan személy vagy
szervezet, amely funkcidinak partatlan és targyilagos gyakorlasara barmely
okbol, igy kiléndsen gazdasagi érdek vagy az eljarasban részt vevé gazdasagi
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szereplbvel fennalld mas kdzés erdek miatt nem képes.

4.2. Osszeférhetetlen és nem vehet részt az eljarasban ajanlattevéként,

részvételre jelentkezdként, alvallalkozoként vagy az alkalmassag igazolasaban

részt vevd szervezetként

a) a megrendeld, az ajaniatkérd, az ajanlati felhivast kozzétevd altal az
eljardssal vagy annak elékészitésével kapcsolatos tevékenységhe bevont
szemely vagy szervezet,

b) az a szervezet, amelynek

ba) vezetd tisztségviseldjét vagy feligyelbbizottsaganak tagjat,

bb) tulajdonosat,

bc) a baj-bb)pont szerinti személy kdzos haztartdsban eld hozzatartozojat a
megrendeld, az ajanlatkerd, az ajanlati felhivast kdzzétevé az eljarassal
vagy annak eldkeszitesevel kapcsolatos tevékenységbe bevonta,

ha kozremikédése az eljarasban a verseny tisztasaganak sérelmét
eredményezheti.

4.3. Az ajaniatkérd, a megrendeld vagy ajanlati fethivast kézzétevé nevében
eljaré és az ajanlatkérd, a megrendeld vagy ajanlati felhivast kézzétevo altal az
eljarassal vagy annak el6készitésével kapcsolatos tevékenységbe bevont
személy vagy szervezet — a jelen szabalyzat 1/a. szamu vagy 1/b. szamu
melléklete szerint — irasban koételes nyilatkozni arrél, hogy vele szemben
fennall-e az a 4.1. és 4.2. pont szerinti 6sszeférhetetlenség.

A beszerzési érték és az értékhatarok meghatarozasara
vonatkozd szabalyok

1. A beszerzés értékének meghatarozasa és értelmezése

A beszerzés értékén a beszerzés megkezdésekor annak targyaért altalaban
kert, illetbleg kinalt — altalanos forgalmi adé nélkiil szamitott — legmagasabb
8sszegl teljes ellenszolgaltatast kell érteni (a tovabbiakban: becsiilt érték).

A beszerzés megkezdésén a beszerzési eljarast meginditdo hirdetmény,
ajanlatkérés, megrendelés feladasanak (megklldésének) idépontjat kell érteni.
2. A beszerzések értékhatara

A becsiilt erték kiszamitdsa soran a beszerzés targyanak értékét nem kell

egybeszamitani, a beszerzések ériékhatara beszerzésenként egyedileg
szamitandé.
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Hl.
Beszerzési eljaras lefolytatasanak altalanos rendje

1. Szervezetinknél:

a.) a 100.000 Ft egyedi értékét meghaladd beszerzések esetén megrendelést
kiildeni a lehetséges szallitd részére.

b.) az 500.000 Ft egyedi értéket meghaladd egyedi beszerzési érték esetén
legalabb 3 db ajanlatot kell bekérni a lehetséges szallitoktol,

2, A megrendeles, az ajanlatkérés csak akkor klildhetd el, ha szervezetiink
(mint megrendeld, ajanlatkéré rendelkezik a szerzédés teljesitését biztositd
anyagi fedezettel, vagy az arra vonatkozd biztositékkal, hogy a teljesités
idépontjaban az anyagi fedezet rendelkezésre all.

A megrendelést, valamint az ajanlatkérést kozérthetben, célratorden,
szabatosan, a magyar nyelv altalanos jelentésére figyelemmel, és a miiszaki
tartamra, valamint a beszerzési cselekmény koérlilményeire tekintettel kell
megfogalmazni és elklldeni a lehetséges szallitd részére, illetve kdzzétenni.

Az ajanlatkérést a jelen szabalyzat 2. szamu meliéklete szerinti tartalommal kell
(ertelemszeriien) megkildeni, illetve kézzétenni.

3. Az ajaniatkérés soran meg kell hatarozni az ajanlatok értékelésének
szempontjait.

Az ajanlatok értekelési szempontjai a kovetkezék lehetnek:
1. alegalacsonyabb 6sszegl ellenszolgaltatas,
2. az 6sszessegeében legelénydsebb ajaniat kivalasztasa.

Abban az esetben, ha &sszességében a legelénydsebb ajanlatot kivanjuk
kivalasztani, az eljarast megindito felhivasban (ajanlatkérés, ajanlati felhivas)
meg kell hatarozni:

— az Osszesseégeben legeldnydsebb gjanlat megitélésére szolgald
részszempontokat;

— részszempontonként az azok sulyat meghatarozdé - a részszempont
tenyleges jelentésegével aranyban allo - szorzészamokat (a tovabbiakban:
stlyszam);

— az ajanlatok részszempontok szerinti tartalmi elemeinek értékelése soran
adhaté pontszam alsé és felsé hatarat, amely minden részszempont
eseteben azonos;
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4. A Dbeszerzési tevékenység iranyitasaval, valamint a feladatok
megszervezésével és megvaldsitasaval kapcsolatos feladatok és
hataskorok.

4.1. Az Ovoda beszerzési tevékenységének iranyitasaért a GAMESZ illetékes
osztalyvezetdi felelbsek.

Feladatuk kllondsen:

— feligyelik a beszerzések telies folyamatat, rendszeresen ellenérzik a
beszerzesi eljarasban bevont dolgozdk és egyéb személyek tevékenységét,

— azonnal kotelesek kivizsgalni, minden beszerzést zavard kérilményt és
minden olyan esetet, amely annak eredményét befolyasolhatja,

— jogkbrében minden olyan intézkedést meg tesznek, illetve kotelesek
megtenni, amely a beszerzések lefolytatasanak jogszerliségét és erkolcsi
tisztasagat biztositja,

— rendelkeznek a beszerzésekkel kapcsolatos feladatok beosztasara, s azt a
dolgozok munkakori leirdsaban régziti, stb.

4.2. A szervezetunk beszerzésével kapcsolatos teenddk eldkészitése és
koordinalasa a GAMESZ-ben a miszaki osztalyvezets, a Boicsddében a vezetd
feladata és hataskore.

Ezen belil feladata kulonosen:

- intézkedés az ajaniat bekérésérdl,

— @az adott beszerzésnél érvényesiteni kivant pénzigyi, jogi kdvetelmények
meghatarozasa,

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

— rendszeresen ellenérzi a teljesitések szerzédésszer(iségét, a szolgaltatas
és ellenszolgaltatas, aranyat és ¢sszhangjat,

— gondoskodik a beszerzésekkel kapcsolatos adminisztraciés feladatok
ellatasarél,

— azonnal tajékoztatia a gazdasagi igazgatdt, ha feladatkérébe tartozd
munkajanak vegzése soran szabalytalansagot vagy szervezetiink miikddési
kére vonatkozasaban célszerlitlenséget tapasztal és a jogkér gyakorléjanal
intézkedes megtételét kezdeményezi, stb.,

— a jelen szabalyzatban meghatarozott egyéb feladatok végrehajtasa.

5. Szervezetlink a  szerz6dések koétésére  vonatkozdé  eldirasok
(kGtelezettségvallalas, pénzigyi ellenjegyzés stb.) betartasaval kéti meg a
szerzbdést a legjobb arajanlatot adoval. Amennyiben az ajanlat benytijtéja
visszalep — es az ajanlatkérésben ezen kitétel szerepel — akkor szervezetiink
jogosult az eredmeény kihirdetésekor a kévetkezd legkedvezdbb ajaniatot
tevbvel megkétni a szerzédest.
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6. Az Aht. 37. § (1) bekezdése alapjan a kotelezettségvallalasnak
megrendelésnek, szerzédésnek) midig irasban kell megtérténnie. Az Avr. 53. §
(1) bekezdése alapjdan nem szikséges elbzetesen az irasbeli
kotelezettségvallalas az olyan kifizetések teljesitéséhez, amelyek

a) értéke a szazezer forintot nem érik el,

b) penzigyi szolgaltatasok igénybevételéhez kapcsoloédnak, vagy

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

7. A szerzbdés teljesitésével, modositasaval, megsziintetésével kapcsolatos
feltételekre vonatkozod eléirasokra a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni.

Iv.
Egyes beszerzési eljaras lefolytatasanak rendje

1. Szervezetlnk a lll. bekezdés 1. pontjanak b.) alpontja alapjan bekeért
ajaniatok elbiralasara legalabb 3 f6s biralobizottsagot (tovabbiakban:
biralobizottsag) hoz létre, amely irasbeli szakvéleményt és dontési javaslatot
készit a beszerzesi eljarast lezaro déntést hozé személy részére.

A Dbiraldbizottsadg tagjaira a gazdasagi igazgatdé ésfvagy a miiszaki és
vagyonkezelési igazgato tesz javaslatot az Ovoda vezettje felé, aki dént a
bizottsagi tagok személyérél.

A birald bizottsagot a beszerzés targyatol fliggden eseti jelieggel kell felallitani.

A biralé bizottsag tagjait tgy kell kijelini, hogy legalabb 1-1 tag a megfeleld
jogi, az ajanlattevék - beszerzés targya szerinti - gazdaséagi-pénzigyi, illetve
miszaki alkaimassaganak a megitélesére vonatkozdéan megfeleld
szakértelemmel rendelkezzék.

2. Az ajanlatok felbontasakor a birald bizottsag koételes megallapitani az
ajanlatok ervényességét, illetve esetleges érvénytelenseégét.

Ervénytelennek kell mindsiteni az ajanlatot, ha:

- az ajanlattételi hataridé lejarta utan nyujtottak be,

— az ar aranytalanul alacsony,

- az ajanlattevd, illetéleg alvalialkozdja nem felel meg az
Osszeférhetetlenségi kévetelményeknek,

— az ajanlattevé nem felel meg a szerzédés teljesitéséhez sziikséges
alkalmassagi kdvetelményeknek,

Az ar alacsony voltanak megitélésekor a korabbi tapasztalatokra, a beszerzést
megelbzden végzett piacfelmérés eredményére vagy a beszerzést megeldzden
a szukséges anyagi fedezet meghatarozasahoz felhasznalt egyéb adatokra kell
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figyelemmel lenni.

3. Az ajanlatok felbontasardl, ismertetésérdl, az érvénytelen ajanlatokrol
legyzokonyvet kell késziteni:

A jegyz8kényvnek legalabb a kévetkezdket kell tartalmaznia:
~ az ajanlat felbontasanak helyét, idejét,

— az ajanlatot felbonté személyek nevét,

— az ajanlattevd nevét, székhelyét (lakdhelyét),

— az ajanlattevd altal kért ellenszolgaltatast,

— az ajanlattevo altal vallait teljesitesi hataridét,

- az érvénytelennek mindsitett ajanlatokat,

— az ajanlata érvénytelenségének okat,

- az ajanlatokra vonatkozoé egyéb kiildnleges kériiményeket,
- az ajanlatot felbontok alairasat,

A jegyzdkonyv elkeésziteséert a birdlobizottsag vezettje a felelds.

A beszerzési eljarast lezard dontést a lll. bekezdés 1. pontjanak b.) alpontja
alapjan bekért ajanlatok vonatkozasaban biralobizottsag véleménye alapjan az
intézmények vezetdi hozzak meg.

4. A beszerzési eljarast lezard dontésrdl, az ajanlatok elbirasardl, a dontést
kdvetd 8 napon belll irdasban tajékoztatni kell az ajanlattevéket.

A tajekoztatas elkildéséért a miszaki osztalyvezett és az intézményvezetdk
felelések.

V.
A beszerzések lebonyolitasanak ellenérzése

1. A beszerzési eljarasok bels6 ellenérzési rendszerben torténd ellendrzése a
GAMESZ belsd ellenérének hataskérébe tartozik.

Az ellendrzes soran kulénos gondot kell forditani a szabalyszeriiségre, az
elbiralas szempontjainak el6készitésére, és azok elbiralas soran torténd
ervenyesitésére,

2. Amennyiben a beszerzési eljarassal kapcsolatban jogorvoslati eljaras indul,
arrol az igazgato kdteles az iranyito szervet haladéktalanul tajékoztatni.
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VI.
Zaro rendelkezések

1. SzervezetUnk beszerzését végzé személyek és belsd szervezeti egységek
kitelesek a vonatkozd jogszabalyok és a jelen szabalyzat eldirasait
attanulmanyozni, értelmezni és az azokban foglaltak szerint a t6lik elvarhato
gondossaggal eljarni.

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

A szabalyzat 2021. januar 1-én lép hatalyba és a korabban érvényes
szabalyzat hatalyat veszti.

A szabalyzatot médositani kell

— olyan jogszabalyi elbirds valtozasa esetén, amely érinti a hatalyos
szabalyzat el6irasait, valamint

- ha a GAMESZ és az intézmények sajatossagai, mikodésének valtozasa
alapjan indokoltta valt.

A modositasokat altaldban az ok felmertilésétdl szamitott 90 napon belil kell
végrehajtani.

Zaradék

A Beszerzések lebonyolitdsanak szabalyzatat a fentiek szerint adom ki,
alkalmazasat elrendelem.

(1) A szabalyzatot Brunszvik Teréz Budavari Ovodak Intézményvezetsjének
irodajaban papir alapon hozzaférhetéveé kell tenni.

(2} Az Intézmenyvezetdnek kell gondoskodni arrél, hogy a szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék.

A szabalyzat megismerésének igazolasara szolgald ,Megismerési nyilatkozat”
alairasara az intézmény vezet6i és az érintett dolgozdi kételezettek, amelyben
elismerik, hogy az abban leirtakat megismerték és a munkajuk soran kételesek
betartatni. ﬁéz ST

Katinszki Ferencné
__ intézményvezetd

Budapest, 2021. marcius 31.
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1/a. szami melléklet

OSSZEFERHETETLENSEGI
NYILATKOZAT

Alulirott (lakcim:

MINta ... (CIM: ),
ajanlatkerd altal meginditott beszerzési eljarasba bevont személy kijelentem,

hogy a beszerzési szabalyzat 4. pontja szerinti dsszeférhetetlenség velem
szemben nem all fenn.

Jelen nyilatkozatomat a .............................. (koitségvetési szerv) altal a

....................................................... targyban lefolytatandé beszerzési
eljarassal kapcsolatban teszem.

Datum: ...

nyilatkozattevd alairasa
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1/b. szama melléklet

OSSZEFERHETETLENSEGI

NYILATKOZAT
Alulirott (lakeim:
.................................. )
MINta ..o (CIM: }
ajanlatkéré  altal meginditott beszerzési eljarasba bevont szervezet
(et ) képviseléje kijelentem,

hogy a beszerzési szabalyzat 4. pontja szerinti dsszeférhetetienség az
altalam képviselt szervezettel szemben nem all fenn.

Jelen nyilatkozatomat a .............................. (a koltségvetési szerv) 4&ltal a

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

Datum: ..o

nyilatkozattevd alairasa
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AJANLATKERES

2. szamu melléklet

...................................... tevékenység elvégzésére

. Ajanlatkérd:
Neve:

Cime:
Képviseldje:
Telefon/fax:
E-mail:

Kapcsolattartd neve:
Telefon/fax:
E-mail;

Il. A beszerzés targya:

HI. A szerzddés tipusanak meghatarozasa:

IV. A szerzédés idétartama:

V. A teljesités helye:

V. Fizetési feltételek:

VIl. Alkalmassagi kévetelmények:

VIH. Ajanlatok értékelésének szempontja:

IX. Az ajanlatok  benyljtasat  kévetd

meghatarozasa:

X. Az ajanlatok beérkezésének hatarideje:

Xl. Az ajaniatok benydjtasanak helye:

hianypotlasi  lehetbség
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Xll. Az ajanlatok felbontasanak helye, idépontja, a bontason részvételre
jogosultak megnevezése:

XHI. Annak meghatarozasa, hogy az eljarasban lehet-
e targyalni vagy ajanlatkérd az ajanlatokat targyalas nélkiil biralj el:

XIv. A szerzédéskotés tervezett id6pontja:
XV, Az ajanlatok 6sszeallitasanak tartalmi és formai
kdvetelményei:
Datum: ...
alairas

BESZERZESEK LEBONYOLITASANAK SZABALYZATA
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3. szamu melléklet
Megismerési nyilatkozat
A Brunszvik Teréz Budavari Ovodak 2021. januar 01. napjatdl hatalyos

Beszerzési szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy
az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartatni.
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