Komloi Kistérség Tobbcélu
Onkormanyzati Tarsulas

BESZERZESI
SZABALYZATA

o S e e = - rﬁ_"!'
W)t . _.‘?’ ), -‘; T
5 — .

5

Hatélyos: 2023. aprilis 25. napjatol



Preambulum

Annak érdekében, hogy a kézpénzek felhasznaldsa atlathatéan és a széleskorli nyilvanossag
altal ellendrizhetd, tovabba a beszerzések sordn a verseny tisztasdga biztositott legyen, a
Komléi Kistérség Tobbcéla Onkormdnyzati Tarsulds Tanacsa a beszerzési eljarasok

lefolytatasara az alabbi Beszerzési Szabalyzatot (tovabbiakban: Szabalyzat) alkotja:

A szabalyzatban hasznalt fogalmak

A Szabalyzat altalanosan a kozbeszerzésekrdl szolo 2015. évi CXLIIL. torvény (a
tovabbiakban: Kbt.) fogalmait hasznalja.

Altalanos rendelkezések
1. Beszerzési szabalyzat:

1.1. Célja: A nemzeti kdzbeszerzési értékhatarok alatti, ugynevezett egyszerli beszerzések
rendjének szabalyozasa.

1.2. Hatalya: E Szabalyzat szerint kell eljarni azokban az egyszerii beszerzési eljarasokban,
amelyek Komloi Kistérségi Tobbcéla Onkormanyzati Tarsulas, a Szilvasi Bolcsdde, a
Szocialis Szolgaltatdé Kozpont, valamint a Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat,
mint ajanlatkéré nevében, visszterhes szerzOdés megkotése céljabol kertlilnek
lefolytatasra. A Szabélyzat hatalya kiterjed az eljarasok tervezésében, el6készitésében
¢s lebonyolitasaban részt vevo személyekre, szervezeti egységekre €s szervezetekre.

2. Az alkalmazand¢ alapelvek:

2.1. A beszerzési eljarasban — ideértve a szerzodés megkdtését is — a Tarsulas és
Intézményei kotelesek biztositani a verseny tisztasagat és nyilvanossagat.

2.2. A lefolytatott beszerzési eljarasokban esélyegyenldséget és egyenld banasmodot kell
biztositani az ajanlattevOk szamara.

2.3. A beszerzés megvalositasa soran torekedni kell a kornyezetvédelmi szempontok
figyelembevételére.

Ennek érdekében:
e Amennyiben létezik az adott termék vagy szolgaltatas koérnyezetbarat termék
mindsitéssel rendelkez0 alternativdja, azt feltétlentiil elényben kell részesiteni.
e A beszerzésre keriil6 termékek minél nagyobb aranyban tartalmazzanak
ujrahasznositott anyagokat, illetve minél konnyebben tjrahasznosithatoak

legyenek.



o Az egészségre ¢s a kOrnyezetre artalmas veszélyes anyagokat kertilni kell a
beszerzési eljaras soran.

e A beszerzési eljaras soran torekedni kell a papir-felhasznalas minimalizalasara.

e Fokozottan érvényesitendéek a kornyezetbarat beszerzés kovetelményei az
¢lelmiszerek ¢és ¢élelmiszer alapanyagok, a kozétkeztetési szolgaltatas
megrendelése, egyes haszndlati cikkek (papir, tisztito és takaritdoszerek), a
szamitastechnikai ¢és egyéb irodai gépek ¢és berendezések, valamint a

hiitéstechnologiai és a jarmii beszerzések soran.

2.4. Az ajéanlattételre felkérendd gazdasagi szereplok kivalasztasandl az alabbi
szempontokat kell figyelembe venni:

A beszerzés targyahoz kapcsolddo profila cég legyen

Megfelel6 referenciakkal rendelkezzen

Elsdsorban a Komloi Kistérség teriiletén székhellyel rendelkezd cég legyen
Korabban mar ajanlatkéré felé szerzodésszertien teljesitett

3. A beszerzések fajtai, jellemzoi:

a.) a 500 000,- Ft egyedi értéket meg nem haladé beszerzések esetén elegendo
visszaigazolt megrendelést Kiildeni a lehetséges szallito részére;

b.) az a.) pontban megjelolt értéket meghalado, de 1 000 000,- Ft-ot el nem érd
egyedi beszerzési érték esetén legalabb 3 db arajanlatot kell bekérni a
lehetséges szallitoktol;

c.) 1000 000,- Ft egyedi beszerzési értéket elérd, vagy meghaladd beszerzések
esetén ajanlati felhivast kell kiildeni kozvetleniil legalabb 3 lehetséges
szallito részére.

A beszerzés értékének meghatdrozésa sordn a kozbeszerzésekrdl szold 2015. évi CXLIIL.
torvény (Kbt.) 19. § rendelkezéseinek figyelembevételével kell eljarni.

A lehetséges szallitok kivalasztasanal az alabbi szempontokra kell figyelemmel lenni: olyan
szallitoknak kell az ajanlattételi felhivast kiildeni, amelyek mikro-, kis- vagy
kozépvallalkozasnak mindsiilnek vagy koltségvetési szervek, ¢és amelyek a szerzodés
teljesitésére vald alkalmassag feltételeit a Tarulds ¢és Intézményei megitélése szerint
feltehetdleg teljesiteni tudjak. A kis- és kozépvallalkozasokrol, fejlédésiik tamogatasarol szolo
2004. évi XXXIV. torvény 3. § (4) bekezdésében foglalt korlatozo rendelkezés az ilyen
eljarasokban nem alkalmazando.

Tovabba:
e abeszerzés targyahoz kapcsolddo profila cég legyen;
o megfeleld referencidkkal rendelkezzen;



els6sorban a Komlai Kistérség teriiletén székhellyel rendelkez6 cég legyen;
korabban mar ajanlatkéro felé szerzddésszeriien teljesitett.

4. Az Ajanlatkérdi jogkor gyakorlasa:

Tarsulds beszerzései esetében az ajanlatkérdi jogkor gyakorloja a Téarsulas Elnoke,
Intézményi beszerzés esetében a Tarsulds Elnokének nevében az adott Intézmény
vezetdje jar el ajanlatkérdként.

A beszerzésekrol utdlagosan a Tarsuldsi Tandcsot tajekoztatni kotelesek.

Eljaras tipusok

Az alkalmazand¢ eljaréas-fajtak:

- Tarsuldsi beszerzési eljaras esetén: A Tarsulas Elnokének nevében lefolytatott
meghivasos eljards, - a szabalyzat 3. a.) pontjadban meghatarozott kivétellel - legalabb
harom ajanlattevé meghivasaval.

- Intézményi beszerzési eljards esetén: A Tarsulas Elndkének nevében, az érintett
Intézmény vezetdje altal lefolytatott meghivasos eljaras, - a szabalyzat 3. a.)
pontjaban meghatarozott kivétellel - legalabb harom ajanlattevé meghivasaval.

Biralati szempontok

A birélati szempont els6dlegesen a legalacsonyabb 6sszegii ellenszolgaltatas. Abban az esetben
alkalmazhaté tovabbi biralati részszempont, ha a beszerzéssel érintett Intézmény szakmai
véleménye alapjan az ajanlat(ok) megfeleld elbiralasdhoz a beszerzés jellege miatt az
ellenszolgaltatas mellett tovabbi birdlati részszempontok is indokoltak (pl. garancia idtartama,
teljesitési hatarido).

Felelosség, hataskorok

1. Az egyes eljarasok lebonyolitdja és az eljaras iranyitasaért felelds személy:

1.1. Az adott beszerzés megvalositdsat célzo eljaras tervezését, elokészitését és
lebonyolitasat a beszerzéssel érintett Intézmény végzi, az alabbiak szerint:

1.1.1. Az Intézmény Osszehangolt munkdjat az Intézményvezetd iranyitja. Ezen beliil az
Intézményvezetd:

meghatdrozza az adott beszerzés elokészitésének ¢és lebonyolitasanak
idGtartamat;

meghatdrozza az adott beszerzés részekre bontasanak, alkalmassagi
kovetelményeinek, birdlati szempontjanak, a Iényeges szerzddéses feltételek
eléirasanak és a dokumentéci6 tartalmanak az irdnyvonalat;

kijeloli az Intézmény munkatarsai kozil az adott eljards elOkészitését ¢€s
lebonyolitasat feleldsséggel végzd személyt (tovabbiakban: Felelds Ugyintézé),
gondoskodik arrél, hogy az adott beszerzés a Felelés Ugyintézd nevére keriiljon
iktatasra;



- felterjeszti az iratokat aléirésra;

1.1.2. Egy adott eljaras eldkészitésének és lebonyolitasanak feladatait a Felelés Ugyintézd

végzi. Ezen beliil a Felelés Ugyintézé:

gondoskodik az iratok iktatasarol;

egyeztet a beszerzéssel érintett szervezeti egységek munkatarsaival;
Osszedllitja, illetve elkésziti a beszerzéssel kapcsolatos iratokat;

kezdeményezi az iratok alairasat;

a Tarsulasi beszerzési eljards esetében a Tarsulds Elndkének részére
jovahagyasra elkésziti az eljards meginditasdhoz kapcsolodd ajanlattételi
felhivast és a hozza kapcsolodo eldterjesztést, valamint a beérkezett ajanlatok
értékelésére vonatkozo eldterjesztést;

tervezett tavollétét megel6zden a folyo ligyeket atadja a tavolléte ideje alatt 6t

helyettesité Ugyintézének;
- adott esetben gondoskodik az iratok kozzétételérdl;

- elvégzi az egyes eljarasi cselekmények végrehajtasdhoz sziikséges szervezési

feladatokat.

2. Azegyes eljarasok esetén az ajanlatkérd nevében eljaro személyek és az eljarasokba bevont

személyek:

2.1. A Biral6 Bizottsag tagjai a Tarsuldsi beszerzések esetén:

Legaldbb 3 f6. A Tarsulas Tandcsa 4ltal felkért, a Komléi Kézos Onkorméanyzati
Hivatal vagy a Tarsulas Intézményei foglalkoztatdsaban 4llo,

szakismerettel rendelkezd munkavallalok.

2.2. Intézményi beszerzések esetén Birdlo Bizottsagot kijelolni nem kell. Az ajanlat(ok)
elfogadasarol a beszerzéssel érintett Intézmény vezetdje egy személyben dont. Az

Intézményvezetd tavolléte esetén az altala kijelolt személy helyettesiti.

2.3. Az adminisztrativ feladatokat ellatd személy a Felelés Ugyintézé.

Dokumentumok
1. Az egyszerii beszerzési eljarasok alap-dokumentumai, és azok Osszeallitasa:

1.1. Az alap-dokumentumok:
a.) Az ajanlattételi felhivas,

b.) és — ha a beszerzés Osszetettsége miatt ajanlati dokumentacié késziil — az ajanlati

dokumentacio.

1.2. A beszerzések esetén az ajanlattételi felhivasnak tartalmaznia kell:
a) a beszerzés pontos leirdsat;

b) abeszerzés teljesitése helyének és egyéb koriilményeinek meghatarozasat;

c) a beszerzés mindségi kovetelményeinek leirasat;

d) a beszerzés ellenértéke teljesitésének az ajanlatkérd altal meghatarozott

feltételeit;



e) annak felsoroldsat, hogy az ajanlatkér6 az alkalmassag megéllapitasara
vonatkozoan az ajanlatot tevétdl milyen adatokat, és nyilatkozatokat kér
(pénziigyi €s/vagy miiszaki, szakmai alkalmassagi kovetelmények);

f) annak felsorolasat, hogy az ajanlatnak mit kell tartalmaznia, tovabba mikor,
hol és milyen médon kell az ajanlatot beadni;

g) annak meghatarozasat, hogy ajanlatkérd biztosit-e hianypotlasra lehetdséget.
Amennyiben igen, akkor meg kell hatdrozni, hogy tejes korti, vagy részleges
hidnypétlasra van lehetdéség. Amennyiben a hidnypodtlds nem teljes kord,
akkor meg kell pontosan hatdrozni, mely elemek nem potolhatdéak
hianypotlés keretén beliil,

h) annak meghatarozasat, hogy az eljarasban lehet-e targyalni, és ha igen, a
targyalas menetét és szabalyait,

1) az elbiralas szempontjainak leirasat,

j) az eredményrdl valo tajékoztatas, és a szerzddéskotés varhatod idopontjat,

k) minden egyéb olyan informécidt, ami a megfeleld ajanlattételhez sziikséges.

Az ajanlattételi felhivasnak a jovahagyott ajanlattevok részére torténd megkiildésérdl a
Felelés Ugyintézd gondoskodik.

Eljarasi cselekmények

Az eljaras ajanlattételi szakaszaban a beszerzéssel érintett Intézmény feladata és
feleldssége az Osszes eljarasi cselekmény lebonyolitasa és adminisztracioja.

1.1. Az ajanlatok bontdsaval és a birdlati szakasz cselekményeivel kapcsolatos szabalyok
a Tarsulési beszerzések esetében:

a. A beérkezett ajanlatok felbontasat az ajanlattételi hatarido lejartat kovetéen meg kell
kezdeni. A bontasi eljardson az ajanlatkérd legalabb 3 fdvel, illetve az ajanlattevék
képviseldi lehetnek jelen. Az ajanlatok felbontasakor ismertetni kell az ajanlattevok
nevét, cimét (székhelyét, lakohelyét), valamint azokat a fobb, szdmszeriisithetd
adatokat, amelyek a biralati szempont (részszempontok) alapjan értékelésre kertilnek.
Az ajanlatok felbontasardl jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyet az ajanlattevék
részére a bontast kovetd 5 napon beliil meg kell kiildeni. A bontasi jegyzokonyvet a
Felel6s Ugyintézd késziti el, és a bontasi eljarason az ajanlatkérd képviseletében jelen
1évo egyik személy jegyzi ellen.

b. A Biral6 Bizottsag feladata:

e az ajanlatok érvényességének ellendrzése,
e adott esetben a hianypotlas kezdeményezése,
e ajavaslatot tartalmazo6 biralati jegyzokonyv 6sszeallitasa.

c. Az ajanlatok értékelése:

e A hidnypétléasra valo felszolitast a Birdlo Bizottsag megéllapitasai alapjan a Felel6s
Ugyintézé késziti el.

e Az ajanlatok értékelésérdl készitett jegyzokonyv 0sszeallitasaért a Biralo Bizottsag
Elnodke, tartalmaért a Birdld Bizottsag tagjai, az adminisztraciéval kapcsolatos
teenddk ellatasaért a Felelés Ugyintézé felel.



e A jegyzOkonyvet a Birdld Bizottsag tagjai irjak ala.

d. Az ajanlatok értékelésérodl készitett jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

€. A beszerzési eljarast eredménytelenné kell nyilvanitani, amennyiben a megkdtendd
szerzOdés érteke — figyelemmel a Kbt. 19. § szerinti egybeszamitasi szabalyokra is —

a beszerzés megnevezesét,
a jegyzOkonyv készitésének helyét, idejét,
a résztvevo személyek nevét,
az elézmények rovid ismertetését, azaz:
= az ajanlattételre felkértek szamat,
= abenyujtott ajanlatok szamat.
az ajanlatok értékelését érvényesség szempontjabol,
a hianypdétlas teljesitését,
az ajanlatok Osszehasonlitasat az értékelési szempontok szerint,

az eljaras eredményességének megallapitasat a rendelkezésre allo anyagi

fedezetet figyelembe véve,

az egy¢b lényeges koriilményeket, tényeket, amelyek a birdlo bizottsag szerint

sziikségesek a dontés meghozataldhoz,
a biralati munkat végz0 bizottsagi tagok alairasat,
a javaslatot a Tarsulasi Elndknek a dontésre.

a mindenkor irdnyad6 kdzbeszerzési értékhatart meghaladna.

f. Az ajanlattevoket az eredményrdl értesitd levelet a Tarsuldsi Elndk dontését

kdvetden a Felelds Ugyintézd késziti el, és kiildi el.

1.2. Az ajanlattevéket az eredményrél értesitd levelet a Felelds Ugyintéz6 késziti el, és

kiildi el.

Szerzodéskotés

1. A szerzédéskotéssel kapcsolatos szabalyok:

1.1. A Felelds Ugyintézé feladata:
e a szerzOdés alairasra valod el0készitése,

o a kotelezettségvallalas felvezettetésérdl, a szerzddés ellenjegyzésérdl ¢s
e az adminisztracios feladatok ecllatasa, az alairt szerzodés dokumentalt atadasa a

1.2. A Téarsulési Elnok altal kijelolt jogasz feladata a szerz6dés jogi ellendrzése.

alairasarol valé gondoskodas,

Tarsulasi Elnoknek, illetve végrehajtasra a vallalkozonak.

2. Kozzétételi kotelezettség:

e A Tarsulas a jelen Szabalyzat keretében lefolytatott beszerzései esetén a nettd 5
milli6 forintot elérd vagy meghaladd ellenértékii szerzdédések adatait az
informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011.
évi CXII. torvény 1. melléklet III/4. pontja alapjan meghatarozott kitelezo
adattartalommal és idépontban koteles a Tarsulds honlapjan megjelentetni.

A feladat végrehajtasarol a Felelds Ugyintézé gondoskodik, a feladat teljesitését

a Tarsulas Elnoke ellen6rzi.



3. A beszerzés megrendeléssel torténd megvaldsitasanak lehetosége:

Ha a beszerzés ellenértéke nem haladja meg a netté 500.000,- Ft-ot, a beszerzés
megrendeléssel is megvalosithatod szerzddés helyett.

Z.aro rendelkezések

Jelen szabalyzat rendelkezéseit 2023. aprilis 25. napjatol kell alkalmazni, egyidejlileg a korabbi

szabalyzat hatdlyat veszti.

Jelen Szabalyzatot Komléi Kistérség Tébbeélti Onkormanyzati Tarsulas 10/2023. (IV.25.) Tct.

hatarozataval elfogadta.

Komlo, 2023. 4prilis 25.

Polics Jozsef
elnok



