Iktatási szám:
……………………………….Önkormányzat
Közbeszerzési Szabályzata

- a közbeszerzésekről szóló 2003. évi CXXIX. törvény 6.§-a alapján -

TARTALOMJEGYZÉK
I. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

1.   A Közbeszerzési Szabályzat célja

2.   A közbeszerzés tisztaságának és alapelveinek betartását biztosító szabályok

3.   A közbeszerzési eljárások lefolytatásának módjai

4.   A Szabályzat személyi hatálya 

5.   A Szabályzat tárgyi hatálya

6.   Az értékhatár megállapítására vonatkozó előírások

7.   A közbeszerzési eljárásrendek, főbb eljárásfajták
8.   A tervpályázati eljárás 

9.   Értelmező előírások

10.  Értelmező rendelkezések

11. Irányadó jogszabályok, eljárások, dokumentumok 

12. A közbeszerzési eljárások dokumentálási rendje
II. A KÖZBESZERZÉSI ELJÁRÁSOK ELŐKÉSZÍTÉSÉNEK, LEFOLYTATÁSÁNAK, BELSŐ ELENŐRZÉSÉNEK RENDJE

1.    A beszerzések tervezése, a „Közbeszerzési terv” elkészítése és jóváhagyása

2.    A közbeszerzési eljárások előkészítésének, lefolytatásának általános szabályai
2.1. A bíráló bizottság tagjai

3.    A közbeszerzési eljárások lefolytatása, ellenőrzése

3.1. Az eljárást megindító hirdetmény elkészítése, közzététele, a dokumentáció
3.2. Az ajánlatok felbontása

3.3. Az ajánlatok értékelése, elbírálása
3.4. Döntés az eljárás eredményéről, az eredmény kihirdetése

3.5. Szerződéskötés

4.    Beszerzés a központosított közbeszerzési eljárás alapján 
III. A KÖZBESZERZÉSEKKEL KAPCSOLATOS FELADATOK,

FELELŐSSÉGI REND
1. A Polgármester
2. A Jegyző
3. A Bíráló Bizottság
4. A hivatalos közbeszerzési tanácsadó

5. A Közbeszerzési referens/csoport feladata

6. Az eljárásban közreműködő beszerző szervezeti egység feladata

MELLÉKLETEK

1./A sz. melléklet      
MEGBÍZÁS MINTA (Jegyző által javasolt személy)
1./B sz. melléklet 
MEGBÍZÁS+ÖSSZEFÉRHETETLENSÉGI NYILATKOZAT MINTA(bíráló bizottság vezetője)
1./C sz. melléklet
MEGBÍZÁS+ÖSSZEFÉRHETETLENSÉGI NYILATKOZAT MINTA




(bíráló bizottság tagjai)

1./D sz. melléklet
ÖSSZEFÉRHETETLENSÉGI NYILATKOZAT MINTA (polgármester)

1./E sz. melléklet
ÖSSZEFÉRHETETLENSÉGI NYILATKOZAT MINTA (közbeszerzési referens)

2. sz. melléklet    
BELSŐ FELELŐSSÉGI REND

3. sz. melléklet    
KÖZBESZERZÉSI ELJÁRÁSOK ÁLTALÁNOS ÜTEMTERVE
FÜGGELÉK

1. sz. függelék
  
A KÖZBESZERZÉS ÉRTÉKE, ÉRTÉKHATÁROK

2. sz. függelék  
A KÖZPONTOSÍTOTT KÖZBESZERZÉSBEN BESZEREZHETŐ    TERMÉKKÖRÖK

3. sz. függelék  
A KÖZBESZERZÉSI TÖRVÉNY ÉS A HOZZÁ KAPCSOLÓDÓ JOGSZABÁLYOK
…. Város Képviselőtestülete Szervei Szervezeti és Működési Szabályzatáról szóló többször módosított ……….. sz. rendeletében foglalt felhatalmazás, valamint a közbeszerzésekről szóló 2003. évi CXXIX. törvény (továbbiakban: Kbt.) 6.§-ában foglalt kötelezettség alapján ……. Város polgármestere a közbeszerzési eljárások részletes szabályainak meghatározására az alábbi Közbeszerzési Szabályzatot (továbbiakban: Szabályzat) adja ki.
I. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

1. A Közbeszerzési Szabályzat célja

A Szabályzat célja, hogy a Kbt-vel, valamint annak végrehajtási rendeleteivel és ……. Város Képviselőtestületének vonatkozó rendeleteivel összhangban ….. Város Önkormányzatának (továbbiakban: Önkormányzat) közbeszerzéseire vonatkozóan a helyi specialitásokat figyelembe véve meghatározza a közbeszerzési eljárás szabályait.

2. A közbeszerzés tisztaságának és alapelveinek betartását biztosító szabályok

A közbeszerzési eljárás előkészítésébe, illetve lefolytatásába bármilyen módon bevont személy haladéktalanul köteles írásban, részletesen tájékoztatni a polgármestert, ha egy adott közbeszerzési eljárás tekintetében bárki részéről, bármilyen, az eljárás tisztaságát veszélyeztető és a Kbt. alapelveit sértő cselekményt észlel.

3. A közbeszerzési eljárások lefolytatásának módjai

Az Önkormányzat a közbeszerzési eljárásokat – a Kbt. előírásai szerint, a megfelelő szakértelem biztosítása érdekében – az alábbi módok valamelyikével folytatja le:

- az Önkormányzat Hivatala által,

- külső tanácsadó cég megbízásával (a megbízást szerződésbe kell foglalni, melyben rögzíteni kell a tanácsadó közreműködésének kereteit, mértékét, felelősségét, stb.).
A tanácsadó cég kiválasztása a Kbt. 243.§ c) pontjában foglaltak szerint közbeszerzési eljárás lefolytatása nélkül történik, figyelembe véve az ajánlatkérő által működtetett integrált irányítási rendszer rendelkezései által meghatározott szerződéskötési eljárásrendet.

A közösségi értékhatár elérése esetén, a független közbeszerzési tanácsadó kiválasztására a Kbt. IV. fejezete szerinti közösségi közbeszerzési eljárás lebonyolítása alapján kerülhet sor.
4. A Szabályzat személyi hatálya 

A Szabályzat hatálya kiterjed az Önkormányzat (mint ajánlatkérő) nevében eljáró és közbeszerzési eljárásaiba bevont szervekre és személyekre. Amennyiben az eljárásba külső tanácsadó cég bevonására is sor kerül, úgy az eljárás belső felelősségi rendje határozza meg az egyes eljárási cselekmények felelőseit.
5. A Szabályzat tárgyi hatálya 

A Szabályzat hatálya kiterjed minden olyan árubeszerzés, építési beruházás, szolgáltatás, szolgáltatási koncesszió, építési koncesszió megrendelésére, amelynek értéke a közbeszerzés megkezdésekor eléri, vagy meghaladja a Kbt-ben, illetve az éves költségvetési törvényben meghatározott értékhatárt.

Jelen Szabályzat rendelkezéseit kell alkalmazni az értékhatárt elérő tervpályázati eljárások esetén is, figyelemmel a Kbt., valamint a tervpályázati eljárások részletes szabályairól szóló 137/2004. (IV. 29.) Korm.rendelet rendelkezéseire is.
6. Az értékhatár megállapítására vonatkozó előírások

A Szabályzat hatálybalépésekor érvényes értékhatárokat az 1. számú függelék tartalmazza.

7. A közbeszerzési eljárásrendek, főbb eljárásfajták

A Kbt. a közbeszerzési eljárásokat – a beszerzések értéke szerint – kétféle eljárásrendbe sorolja:
1) Közösségi értékhatárokat elérő-meghaladó értékű közbeszerzési eljárások

2) Nemzeti értékhatárokat elérő-meghaladó értékű közbeszerzési eljárások

A Kbt. általános szabályai alapján  közbeszerzési eljárás nyílt, meghívásos, tárgyalásos eljárás vagy versenypárbeszéd lehet. Az ajánlatkérő keretmegállapodásos eljárást is alkalmazhat; dinamikus beszerzési rendszert hozhat létre és működtethet.

Tárgyalásos eljárást és versenypárbeszédet csak akkor lehet alkalmazni, ha azt a törvény kifejezetten megengedi.

A nyílt és a meghívásos eljárásban az ajánlatkérő a felhívásban és a dokumentációban meghatározott feltételekhez, az ajánlattevő pedig az ajánlatához kötve van. A nyílt és a meghívásos eljárásban nem lehet tárgyalni. 

Amennyiben a nyílt, a meghívásos, a tárgyalásos eljárás vagy a versenypárbeszéd eredménytelen, az ajánlatkérő új eljárás kiírásáról határozhat, kivéve, ha a közbeszerzést nem kívánja megvalósítani.

A közbeszerzési eljárás során nem lehet áttérni egyik eljárási fajtáról a másikra.

A meghívásos és a tárgyalásos eljárás, valamint a versenypárbeszéd során a nyílt eljárás szabályait kell alkalmazni a törvényben meghatározott eltérésekkel. Ezen eljárások során is biztosítani kell azonban a törvény alapelveinek érvényesülését.

Két szakaszból áll a meghívásos és a hirdetmény közzétételével induló tárgyalásos eljárás, továbbá a versenypárbeszéd. Az ilyen eljárás első szakaszában, a részvételi szakaszban az ajánlatkérő a részvételre jelentkezőnek a szerződés teljesítésére való alkalmasságáról, illetőleg alkalmatlanságáról dönt. Az ajánlattételi szakaszban az alkalmasnak minősített jelentkezőknek küld ajánlatkérő ajánlattételi felhívást.

Az ajánlatkérő a meghívásos vagy a hirdetmény közzétételével induló tárgyalásos eljárás esetében gyorsított eljárást alkalmazhat, ha sürgősség miatt az ilyen eljárásokra előírt határidők nem lennének betarthatóak.

A közbeszerzési törvény 4. számú melléklete szerinti szolgáltatások megrendelése esetében az ajánlatkérő egyszerű közbeszerzési eljárást alkalmazhat.

Fenti fő szabályt kiegészíti a központosított közbeszerzéshez való csatlakozás lehetősége.

Az Önkormányzat a központosított közbeszerzéshez önként jogosult csatlakozni. 
A központosított közbeszerzésben beszerezhető termékek körét a 2. számú függelék tartalmazza.

Az éves közbeszerzési terv készítése, valamint az egyes beszerzések előkészítése során célszerű megvizsgálni a központosított közbeszerzéshez való csatlakozás lehetőségét, annak előnyeit és hátrányait.
8. A tervpályázati eljárás

A tervpályázati eljárásra, annak lefolytatására a Kbt., a tervpályázati eljárások részletes szabályairól szóló 137/2004. (IV.29.) Kormányrendeletet, valamint jelen Közbeszerzési Szabályzat szabályait kell alkalmazni.

A tervpályázat: az építészeti-műszaki tervjavaslatok, továbbá terület- és településrendezési, valamint egyéb jogszabályban meghatározott tervjavaslatok összevetésére és rangsorolására alkalmas tervezési versenyforma. Célja az adott tervezési feladat megvalósítására alkalmas tervjavaslat, illetve a tervezési feladat megoldására alkalmas tervező kiválasztása – pályamű alapján –, valamint a tervezői megbízás szakmai feltételeinek előzetes tisztázása.
Tervpályázati eljárást kell lefolytatni a Kbt. hatálya alá tartozó, építési beruházás esetén az építmény építészeti-műszaki tervezésének a kivitelezést megelőző versenyeztetésére – ha jogszabály eltérően nem rendelkezik –, valamint az önálló szolgáltatásként megrendelendő építészeti-műszaki tervezés versenyeztetésére. 

A tervpályázati eljárást a tervpályázat tárgya szerinti építésügyi, illetve egyéb hatósági engedélyezési eljárásokat megelőzően kell lefolytatni, és az nem irányulhat magának az engedélyezési tervdokumentációnak az elkészítésére.

9. Értelmező előírások

A Szabályzatban és a közbeszerzési eljárásokban alkalmazott valamennyi fogalmat a Kbt. és a hozzá kapcsolódó jogszabályok előírásai, definíciói szerint kell alkalmazni. Rendkívüli esetben, ha a Kbt. a közbeszerzési eljárásban alkalmazott fogalmakról nem tartalmaz definíciót, úgy az ajánlat(tétel)i/részvételi felhívásban, vagy a dokumentációban kell gondoskodni a fogalmak pontos, egyértelmű meghatározásáról.

10. Értelmező rendelkezések

- Polgármester: …. Város Polgármestere
- Jegyző: …. Város Jegyzője
- Hivatal: …. Város Önkormányzatának Hivatala
- Tanácsadó: ….. Város Önkormányzatával szerződéses jogviszonyban álló hivatalos közbeszerzési tanácsadó

11. Irányadó jogszabályok, eljárások, dokumentumok
A beszerzések előkészítésére, végrehajtására vonatkozó kötelezően betartandó szabályok:

- A közbeszerzésekről szóló 2003. évi CXXIX. törvény és a hozzá kapcsolódó jogszabályok (részletesen megtalálhatók a 3. sz. függelékben)
- ….. Város Képviselőtestületének – többször módosított – ……. számú rendelete ….. Város Önkormányzatának beruházásairól

- …. Város Önkormányzata Hivatalának Szervezeti és Működési Szabályzata, Ügyrendje
- … Város Önkormányzata Képviselőtestületének hatályos rendelete a költségvetéséről

- …. Város Önkormányzata éves összesített közbeszerzési terve
- Adott esetben a megbízott tanácsadóval kötött szerződés
12. A közbeszerzési eljárások dokumentálási rendje
Az Önkormányzat a Hivatal iratkezelési szabályzatának előírásai, valamint a Kbt. 7. § (2) bekezdésében rögzítettek szerint gondoskodik a közbeszerzésekkel kapcsolatos iratok iktatásáról, valamint – az Iktató által – öt évig történő megőrzésükről.
II. A KÖZBESZERZÉSI ELJÁRÁSOK ELŐKÉSZÍTÉSÉNEK, LEFOLYTATÁSÁNAK ÉS ELENŐRZÉSÉNEK RENDJE

1. A beszerzések tervezése, a „Közbeszerzési terv” elkészítése és jóváhagyása
A Hivatal a költségvetési év elején, legkésőbb április 15. napjáig éves összesített közbeszerzési tervet (a továbbiakban: közbeszerzési terv) köteles készíteni az adott évre tervezett közbeszerzésekről. (Kbt. 5.§ (1) bekezdés) 

Az Önkormányzat közbeszerzési tervét – a Hivatal érintett irodáival egyeztetve – a jegyző a Közbeszerzési Referens/Csoport útján készíti elő, és az polgármester hagyja jóvá. 

A közbeszerzési tervet a Hivatalban legalább öt évig meg kell őrizni. A közbeszerzési terv nyilvános. 

A közbeszerzési tervet, valamint annak módosítását (módosításait) a honlapon – módosítás esetén a módosítás elkészítésétől számított öt munkanapon belül – közzé kell tenni. A honlapon történő közzétételéről a közzétételekért felelős munkatárs haladéktalanul köteles gondoskodni, a közbeszerzési referens által elkészített és rendelkezésre bocsátott dokumentumok alapján. 
2. A közbeszerzési eljárások előkészítésének, lefolytatásának általános szabályai
A közbeszerzési referens a közbeszerzési eljárást a közbeszerzési tervnek megfelelően köteles előkészíteni. A közbeszerzés megkezdését engedélyezi:

- szolgáltatások esetében az ajánlatkérő nevében eljáró személy,

- nagy értékű eszközök és építési fejlesztések (felújítások, beruházások) esetén a Képviselőtestület a beruházási cél indokolása, valamint a géplista vagy beruházási célokmány jóváhagyásával.

A közbeszerzési eljárás megindításáról a polgármester dönt.
A polgármester és a jegyző a Közbeszerzési Referens/Csoport útján:

- javaslatot tesz a bíráló bizottság tagjára/tagjaira,

- javaslatot tesz a szakmailag illetékes irodával egyeztetve a közbeszerzési eljárás megindítása előtt – a jogszabályi rendelkezések figyelembevételével – az eljárás fajtájára,

- gondoskodik a Közbeszerzési eljárások általános ütemtervében előírtaknak – az adott eljárásra vonatkozó – pontos betartásáról, valamint az eljárást megindító hirdetmény és a dokumentáció áttekintéséről, véleményezéséről a bíráló bizottság tagjai, valamint a szakmailag illetékes irodák által.
2.1. A bíráló bizottság tagjai
Az ajánlatok elbírálásának szakmai előkészítésére lehetőség szerint öt tagból álló bíráló bizottságot szükséges létrehozni. A bizottságban jogi/közbeszerezési, gazdasági, továbbá a közbeszerzés tárgya szerinti szakértelemmel rendelkező munkatársat, vagy külső megbízott szakértőt kötelező bevonni. A bizottság állandó elnökét és a tagjait a polgármester bízza meg, a jegyző egy tagot delegál.
A bíráló bizottság munkáját a közbeszerzési referens szervezi. 
3. A közbeszerzési eljárások lefolytatása, ellenőrzése

3.1. Az eljárást megindító hirdetmény elkészítése, közzététele, a dokumentáció
A jegyző a Közbeszerzési Referens/Csoport útján (adott esetben a külső tanácsadó céggel együttműködve):
- a Hivatal irodáinak szakmai igényei alapján gondoskodik az ajánlati/ajánlattételi/részvételi felhívás, valamint a kizáró okok, az alkalmassági követelmények, és a bírálati szempontrendszer összeállításáról,
- az adott beszerzésben közreműködő beszerző szervezeti egység által elkészített közbeszerzési műszaki leírás biztosításával összeállítja a dokumentációt,
- gondoskodik a hirdetmények feladásáról, és a Közbeszerzési Értesítőben – közösségi értékhatárt elérő értékű közbeszerzési eljárás esetén az Európai Unió Hivatalos Lapjában – történő közzétételéről. A Hivatal által lebonyolított eljárások során, a hirdetmények közzétételi díjának kiegyenlítéséről a Pénzügyi Iroda gondoskodik a közbeszerzési referens által továbbított dokumentumok alapján. Tanácsadó bevonása esetén a hirdetmények közzétételéről, és azok díjának megfizetéséről a tanácsadó gondoskodik a szerződésben foglaltaknak megfelelően.

Az ajánlati/ajánlattételi felhívást/részvételi felhívást, a dokumentációt/ismertetőt a polgármester (ajánlatkérő nevében eljáró személy) hagyja jóvá azt követően, hogy az eljárást megindító hirdetményt és dokumentációt a bíráló bizottság vezetője – tanácsadó igénybevétele esetén a bíráló bizottság vezetőjén túl a tanácsadó is – ellenjegyzésével igazolta.
A közzétételre megküldött/közzétett ajánlati/ajánlattételi/részvételi felhívás, továbbá azok módosítására, visszavonására kizárólag a Kbt-ben meghatározott módon, van lehetőség. A módosítás, visszavonás végrehajtására, a polgármester jóváhagyását követően a közbeszerzési referens – tanácsadó igénybevétele esetén a tanácsadó - jár el.
…. Város Önkormányzata, mint ajánlatkérő az adott közbeszerzési eljárásban – a Kbt. szerinti – az ajánlattevők felé fennálló kiegészítő tájékoztatási kötelezettségét a Közbeszerzési Referens/Csoport útján teljesíti. A kiegészítő tájékoztatási kötelezettség kizárólag írásban teljesíthető. Az ajánlattevők részéről az ajánlati (ajánlattételi, részvételi) felhívásban vagy dokumentációban foglaltakkal kapcsolatban írásban feltett kérdésekre a Közbeszerzési Referens/Csoport - az adott beszerzési tárggyal kapcsolatos szakmai megítélést igénylő kérdések tekintetében, a Kbt-ben foglalt határidők megtartása mellett, a beszerző szervezeti egységgel egyeztetve - ad választ. A kiegészítő tájékoztatást a polgármester, távollétében az alpolgármester hagyja jóvá.

Kiegészítő tájékoztatás nyújtható konzultáció, illetve helyszíni bejárás formájában is. A konzultációról a közbeszerzési referens – vagy megbízott tanácsadó – jegyzőkönyvet készít, amelyet a konzultáció napjától számított öt napon belül meg kell küldeni a konzultáción részt vevő ajánlattevőknek, valamint egyben hozzáférhetővé kell tenni az ajánlattevők számára.
A dokumentáció példányonkénti ellenértéke a dokumentáció előállításával kapcsolatos költségeket – különösen: tervezés, szakhatósági véleményezés, hatástanulmány-készítés, sokszorosítás – figyelembe véve, arányosan kerül meghatározásra.
Amennyiben az eljárás külső tanácsadó, illetve tanácsadó cég bevonásával kerül lebonyolításra, abban az esetben a megbízási szerződésben foglaltak szerint kell eljárni a dokumentáció elkészítésre vonatkozóan.
A dokumentációt a közbeszerzési referens, vagy az eljárásba bevont tanácsadó bocsátja az ajánlattevők rendelkezésére.
3.2. Az ajánlatok felbontása
A beérkezett ajánlatokat a közbeszerzési referens/tanácsadó őrzi meg felbontatlanul az ajánlattételi határidőig. A postai úton – …. Város Önkormányzatához – beérkezett ajánlatok bontatlanul továbbításra kerülnek a közbeszerzési referens részre.
Az ajánlatokat az ajánlatkérő képviseletében eljáró személyek, és az ajánlattevők jelenlétében a közbeszerzési referens vagy az ajánlatkérő megbízott tanácsadója bontja fel a Kbt. 80. § (2) bekezdése figyelembevételével. 

A bontást követően jegyzőkönyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell a Kbt. 80. § (3) bekezdésében foglaltakat:

- az ajánlattevő nevét, címét (székhelyét, lakóhelyét),

- valamint azokat a főbb, számszerűsíthető adatokat, amelyek a bírálati szempont (részszempontok) alapján értékelésre kerülnek. 

A bontásról felvett jegyzőkönyvet a bontástól számított öt napon belül kell megküldeni az összes ajánlattevő részére.

Amennyiben az eljárás lebonyolításában megbízott tanácsadó vesz részt, a bontást követően az ajánlatok eredeti példányai a tanácsadónál maradnak értékelés céljából. A közbeszerzési eljárás lezárását követően a tanácsadó eljuttatja az ajánlatokat a közbeszerzési referens részére.
3.3. Az ajánlatok értékelése, elbírálása
A bíráló bizottsági ülést követően a közbeszerzési referens – adott esetben a megbízott tanácsadó – által a beérkezett ajánlatokról az ajánlat(tétel)i/részvételi felhívásban, valamint a dokumentációban meghatározott szempontrendszer szerint összefoglaló jegyzőkönyvet – adott esetben szakvéleményt - valamint a jegyzőkönyvhöz kapcsolódó bírálati lapot készít, amely különösen az alábbiakat tartalmazza:

- az ajánlattevő érvényes ajánlatot adott-e,

- az ajánlattevő megfelel-e az ajánlat teljesítéséhez szükséges pénzügyi-gazdasági feltételeknek,

- az ajánlattevő műszaki-technikai, illetőleg szakmai szempontból alkalmas-e az ajánlat teljesítésére,

- az ajánlat az előírt, valamint a Kbt-ben meghatározott – tartalmi és formai – követelményeknek megfelel-e,

- érvényes ajánlat esetén a bírálati szempont (részszempontok) alapján értékelésre kerülő adatok.
A bíráló bizottság – az eljárásban közreműködő közbeszerzési referens/tanácsadó útján – az alkalmas ajánlattevők érvényes ajánlatait értékeli, a hiányos ajánlatot benyújtók esetében – az ajánlati felhívással összhangban – gondoskodik azok hiánypótlásra felszólításáról. Amennyiben szükséges, úgy felvilágosítást kér az ajánlattevőktől, tájékoztatást küld a nyilvánvaló számítási hibáról.
A bíráló bizottság az összefoglaló jegyzőkönyvben vagy a szakvéleményében megállapítja, hogy – az ajánlat(tétel)i/részvételi felhívásban megfogalmazott értékelési szempontokat figyelembe véve – melyik érvényes ajánlat tartalmazza a legalacsonyabb összegű ellenszolgáltatást, illetve melyik az összességében legelőnyösebb ajánlat.
A bíráló bizottság szükség esetén az ajánlatkérő nevében eljáró személy részére javaslatot tesz a nem megfelelő ajánlatok érvénytelenné nyilvánítására, vagy adott ajánlattevő alkalmatlanná nyilvánítására.
Tanácsadó bevonása esetén az értékelést a tanácsadó készíti el. A közbeszerzési referens gondoskodik az ajánlatokat értékelő bíráló bizottság tagjainak összehívásáról és az ajánlatok rendelkezésre bocsátásáról, továbbá az adminisztrációs feladatok ellátásáról. 

A bíráló bizottság vezetője – a közbeszerzési referens vagy a megbízott tanácsadó útján – az értékelésnek megfelelő tartalmú döntési javaslatot / eredményjavaslatot készít elő a döntéshozó számára.
3.4. Döntés az eljárás eredményéről, az eredmény kihirdetése

A közbeszerzési eljárás eredményéről/eredménytelenségéről – a bíráló bizottság véleményét figylembe véve, a bíráló bizottság vezetője által előterjesztett eredményjavaslat alapján – a polgármester dönt.

A polgármester döntésének megfelelően a közbeszerzési referens, illetőleg az eljárásba bevont tanácsadó a bírálati munka befejezésekor összegezést készít az ajánlatokról.

A felhívásban meghatározott időben és helyen a bíráló bizottság/eljárásba bevont tanácsadó gondoskodik az eredményhirdetésről.
Az eljárás eredményének kihirdetéséről jegyzőkönyvet kell felvenni, amely tartalmazza:

- a kihirdetés helyét, időpontját,

- a résztvevők felsorolását, a részvétel minőségének feltüntetésével,

- az eljárás eredményét,

- a nyertes ajánlattevő felhívását az ajánlati felhívásban előírt igazolások nyolc napon belül történő benyújtására vonatkozóan,

- az eljárásról készített írásbeli összegezés ismertetését, átadását, illetve átvételét.

Az írásbeli összegezést a közbeszerzési referens, illetőleg az eljárásba bevont tanácsadó az eredményhirdetésen jelen lévő ajánlattevőknek átadja, a távol lévő ajánlattevőknek pedig az eredményhirdetés napján, az eredményhirdetést követően haladéktalanul telefaxon vagy elektronikus úton megküldi.

Az eredmény közzétételéről a jegyző a Közbeszerzési Referens/Csoport/megbízott tanácsadó útján gondoskodik. 

A közbeszerzési referens/tanácsadó elkészíti az eljárás eredményéről/eredménytelenségéről szóló tájékoztatót, és gondoskodik az eredményhirdetéstől, illetőleg az eredményhirdetés határidejének lejártától számított öt munkanapon belül – a Közbeszerzési Értesítőben történő közzétételre – való feladásáról. 

Közösségi eljárásrendben a fentieken túl a közbeszerzési referens/tanácsadó az eljárás eredményéről szóló tájékoztatót – az Európai Unió Hivatalos Lapjában történő közzétételre – legkésőbb a szerződéskötéstől, illetőleg ennek hiányában a szerződéskötés tervezett időpontjának lejártától számított öt munkanapon belül küldi meg a Közbeszerzési Értesítő részére.
A közbeszerzési eljárás a hirdetmény közzétételével, illetőleg amennyiben a szerződéskötés később történik, a szerződéskötéssel zárul le.

3.5. Szerződéskötés
Az ajánlatkérő kizárólag az eljárás nyertesével vagy – visszalépése esetén, ha azt az ajánlat(tétel)i/részvételi felhívásban előírta – az eljárás eredményének kihirdetésekor a következő legkedvezőbb ajánlatot tevőnek minősített szervezettel (személlyel) kötheti meg a szerződést.

A közbeszerzési referens az eredményhirdetést követően adatokkal előkészíti a dokumentáció mellékletét képező szerződéstervezetet és intézkedik annak megkötéséről a nyertes ajánlattevővel. A dokumentációban rendelkezésre bocsátott szerződéstervezetet érdemben tilos módosítani. A szerződéstervezetet kizárólag adminisztratív elemekkel, valamint a bírálati szempontrendszer szerinti adatokkal lehet kiegészíteni. Minden egyéb módosításra a Kbt. 303.§-ának rendelkezései az irányadóak.
A szerződéskötés tervezett időpontját az ajánlati/ajánlattételi/részvételi felhívásban kell megadni azzal, hogy az nem határozható meg az eredményhirdetést követő naptól számított nyolcadik napnál korábbi és harmincadik – építési beruházás esetében hatvanadik – napnál későbbi időpontban. Európai Uniós támogatásokból megvalósuló beszerzések esetében, a Közreműködő Szervezet ettől szigorúbb feltételeket is támaszthat. Ezekben az esetekben a pályázati referens tájékoztatja a közbeszerzési referenst.
A közbeszerzési referens a szerződés egy példányát átadja az Igazgatási Irodának a szerződések nyilvántartásában való elhelyezéshez, szerződés szerinti példányt átad a nyertes ajánlattevőnek, egyet a Gazdasági Irodának és egy példányt az ügyiratában őriz.

Amennyiben a szerződés teljesítése során szerződésmódosításra kerül sor, tájékoztatót kell készíteni, és hirdetmény útján a Közbeszerzési Értesítőben közzétenni. A hirdetményt legkésőbb a szerződésmódosításától számított öt munkanapon belül kell feladni. A szerződés módosítására kizárólag a Kbt. 303.§-ának rendelkezései alkalmazandóak.
A szerződés teljesüléséről (egy évnél hosszabb vagy határozatlan időre kötött szerződés esetében a szerződés megkötésétől számítva évenként) a Kbt. 305.§-ában foglaltak szerint tájékoztatót kell készíteni, és hirdetmény útján a Közbeszerzési Értesítőben közzétenni. A hirdetményt legkésőbb a szerződés mindkét fél általi teljesítésétől számított öt munkanapon belül kell feladni. 
A közbeszerzési eljárásból megkötött szerződések szakmai teljesüléséről - a teljesülést megelőző 5 munkanappal korábban - a felelős iroda tájékoztatja a Közbeszerzési Referens/Csoport ügyintézőjét a szerződés szakmai teljesüléséről.

A Pénzügyi Iroda a kifizetés napjáról – az azt megelőző 5 munkanapon belül – köteles tájékoztatni a közbeszerzési referenst.

A tájékoztatásnak tartalmaznia kell a teljesítés számszaki adatait.

4. Beszerzés a központosított közbeszerzési eljárás alapján
A központosított közbeszerzési eljárás alkalmazása esetén jelen szabályzat rendelkezései megfelelően alkalmazandóak azzal, hogy a beszerzésekre a Kbt. rendelkezésein túl a központosított közbeszerzési rendszerről, valamint a központi beszerző szervezet feladat- és hatásköréről szóló 168/2004. (V. 25.) Korm. rendelet előírásait is kötelezően alkalmazni kell.
III. A KÖZBESZERZÉSEKKEL KAPCSOLATOS FELADATOK,

FELELŐSSÉGI REND
1. A Polgármester
…. Város Képviselőtestülete és Szervei Szervezeti és Működési Szabályzatáról szóló – többször módosított –……………..sz. rendeletében (SZMSZ) foglalt felhatalmazás alapján ….. Város Önkormányzata nevében gyakorolja az ajánlatkérő jogait és kötelezettségeit. A közbeszerzések előkészítése és végrehajtása során a polgármester feladata különösen:

a) kiadja a Közbeszerzési Szabályzatot, valamint az éves összesített közbeszerzési tervet,
b) amennyiben a képviselőtestület a költségvetési rendeletben és beruházások esetében a beruházási cél indokolásában és a beruházási célokmányban, áru/eszközbeszerzés esetében a beruházási cél indokolásában és a géplistában biztosította az anyagi fedezetet, dönt a közbeszerzési eljárás megkezdéséről,

c) szolgáltatások esetében dönt a közbeszerzési eljárás megindításáról,

d) kijelöli és megbízza a bíráló bizottság tagjait, 

e) indokolt esetben külső tanácsadót, illetve tanácsadó céget bíz meg az eljárás teljes, vagy részleges lefolytatásával,

f) a bíráló bizottság Elnökének – tanácsadó igénybevétele esetén a bíráló bizottság vezetőjén túl a tanácsadó – ellenjegyzését követően jóváhagyja az ajánlat(tétel)i/részvételi felhívást és a dokumentációt,

g) módosíthatja az ajánlati/ajánlattételi/részvételi felhívást, dokumentációt, valamint visszavonhatja az ajánlati/ajánlattételi/részvételi felhívást a törvényben meghatározott módon, időben és esetekben,

h) kiegészítő tájékoztatást ad a törvényben előírtak szerint,
i) szükség esetén gondoskodik a hiánypótlásra felszólításról, felvilágosítás kéréséről, nyilvánvaló számítási hiba javításáról,

j) a bíráló bizottság, javaslata alapján dönt az ajánlatok érvényességéről, érvénytelenségéről, az ajánlattevő alkalmasságáról, és az eljárás eredményéről, eredménytelenségéről,
k) a képviselőtestület részére (legkésőbb a májusi testületi ülésre) beszámoló előterjesztést készít az előző évi közbeszerzésekről, melynek mellékletét képezi az éves statisztikai összegezés.
2. A jegyző
a) összehangolja a közbeszerzések során a Hivatal egyes irodáinak munkáját, 
b) ellenőrzi az egyes közbeszerzési eljárási cselekmények szakszerű, határidőben történő végrehajtását,

c) kiadja a Közbeszerzési Szabályzatot, valamint az éves összesített közbeszerzési tervet,
d) a képviselőtestület által jóváhagyott éves statisztikai összegezést legkésőbb a tárgyévet követő év május 31. napjáig megküldi a Közbeszerzések Tanácsának.

3. A Bíráló Bizottság
A bíráló bizottság feladata különösen:

a) a beszerzés tárgya, valamint a jogszabályi rendelkezések keretei között leginkább megfelelő eljárás típusának jóváhagyása;

b) az ajánlatok felbontását követően a Kbt.-ben foglalt eljárási szabályok, és az ajánlati felhívásban meghatározottak szerint elvégzi az ajánlatok minősítését;

c) döntési javaslat az esetleges hiánypótlás elrendeléséről, és a bekérni kívánt dokumentumok meghatározásáról;

d) döntési javaslat az érvénytelen ajánlatot tevők kizárásáról;

e) döntési javaslat az ajánlattevők alkalmatlanságáról;

f) döntési javaslat az eljárás esetleges eredménytelenné nyilvánításáról;

g) az ajánlatok értékelése az ajánlati felhívásban meghatározott szempontoknak megfelelően;

h) az ajánlatok szakmai tartalmának áttanulmányozása; 

i) a megadott szempontok, és pontrendszer alapján értékelő szakvélemény nyújtása az eljárást lezáró döntés meghozatalához;

j) a tárgyalások lefolytatása - tárgyalásos eljárás esetében - az ajánlattevőkel (biztosítva a tárgyalás egésze során a közbeszerzés tárgya szerinti szakmai részvételt);
A bíráló bizottság elnökének feladata:
a) a Bizottság üléseinek összehívása, vezetése, napirendjének meghatározása;

b) a Bizottság üléseiről készült jegyzőkönyv aláírása és a közbeszerzési referens útján történő dokumentálása. 

c) A Bizottság döntési javaslatának felterjesztése … Város Polgármesteréhez. 

d) A polgármester döntésének végrehajtása

e) a Bizottság képviselete;
f)  az eljárás eredményének kihirdetése.
4. A hivatalos közbeszerzési tanácsadó 
A közösségi értékhatárt elérő vagy meghaladó értékű közbeszerzés esetében a közbeszerzési eljárásba az ajánlatkérő – kivéve a központosított közbeszerzés során ajánlatkérésre feljogosított szervezetet – a Közbeszerzések Tanácsa által vezetett névjegyzékben szereplő, hivatalos közbeszerzési tanácsadót köteles bevonni, melyet a polgármester kezdeményez. Az Európai Unióból származó forrásból támogatott közbeszerzések esetében az ajánlatkérő a közbeszerzési eljárásba független hivatalos közbeszerzési tanácsadót köteles bevonni, egyéb esetekben az ajánlatkérővel munkavégzésre irányuló jogviszonyban álló hivatalos közbeszerzési tanácsadó is bevonható.

A hivatalos közbeszerzési tanácsadó szakértelmével elősegíti a közbeszerzési eljárás e törvénynek és egyéb jogszabályoknak megfelelő lefolytatását. A polgármester a hivatalos közbeszerzési tanácsadót különösen a felhívás és a dokumentáció elkészítésébe vonja be.. 

A hivatalos közbeszerzési tanácsadó feladatait a megkötött tanácsadói szerződés rendelkezései szabályozzák.

5. A közbeszerzési referens/csoport feladata
a) a Bizottság tagjai közötti kapcsolattartás szervezése és koordinálása; 

b) a bizottsági meghívóknak és anyagoknak az érdekeltekhez történő eljuttatása; 

c) a bizottsági ülések jegyzőkönyveinek vezetése, összeállítása és a hitelesítésükről való gondoskodás; 

d) a Bizottság ülései és az egyes eljárási cselekmények helyszínének biztosítása; 

e) a jóváhagyott hirdetmények, értesítések, tájékoztatások, hiánypótlások érintettekhez történő eljuttatásáról történő gondoskodás; 
f)  a Bizottság döntéseinek, valamint a közbeszerzési eljárás során szükséges értesítések, dokumentumok továbbítása az ajánlattevők részére;

g) az ajánlattevők részéről feltett szakmai kérdések továbbítása az eljárásban közreműködő felelős részére, ezt követően az elkészített válaszok továbbítása az ajánlattevők részére;

h) az ajánlattevők részéről feltett közbeszerzési jellegű kérdések megválaszolása az ajánlattevők részére;
i) a közbeszerzési eljárásokra vonatkozó vezetői információs rendszer működtetése (közbeszerzési állapotjelentés folyamatos aktualizálása a vezetők részére); 

j) a közbeszerzések dokumentumainak nyilvántartása, kezelése és irattározása; 

k) összeférhetetlenségi nyilatkozataik őrzése; 

l) adott esetben az előzetes összesített tájékoztató, valamint az éves statisztikai összegezés elkészítése; 

m) minden olyan egyéb feladat ellátása, amellyel a Bizottság vagy a polgármester megbízza;

n) a Közbeszerzések Tanácsa által működtetett elektronikus hirdetménykezelő rendszerhez történő csatlakozása, továbbá a hirdetménykezelő rendszer hivatali működtetése, tanúsítványának beszerzése, valamint évenkénti megújítása;
o) az éves költségvetés elfogadását követően a Hivatal irodáinak igényei alapján elkészíti a közbeszerzési tervet;
p) Hivatal irodáinak szakmai igényei alapján gondoskodik az ajánlat(tétel)i/részvételi felhívás, valamint a kizáró okok, az alkalmassági követelmények, a bírálati (rész)szempontok, közbeszerzési műszaki leírások összeállításáról;
q) a Hivatal irodáinak együttműködésével (pl. műszaki leírás, feladatleírás biztosításával) összeállítja a dokumentációt;

r) gondoskodik az eljárást megindító felhívás feladásáról, és a Közbeszerzési Értesítőben, illetőleg közösségi eljárásrendben az Európai Unió Hivatalos Lapjában történő közzétételéről, valamint a közzététel díjának átutalásáról; illetve a törvényben előírt esetekben készített ajánlattételi felhívás ajánlattevő(k) részére történő megküldéséről, valamint a törvényben meghatározott esetekben a Közbeszerzési Döntőbizottság részére szóló tájékoztató – ajánlattételi felhívással egyidejűleg történő – megküldéséről. Tanácsadó bevonása esetén a fentiek tanácsadó feladatát képezik;
s) a részvételi jelentkezések/ ajánlatok felbontásáról, ismertetéséről, a bírálati munkáról – a közbeszerzési referens/külső tanácsadó útján – jegyzőkönyvet készít;
t) gondoskodik a bíráló bizottság tagjainak összehívásáról és a teljes ajánlat(tétel)i/részvételi felhívás és dokumentáció, az ajánlatok rendelkezésre bocsátásáról, összefoglaló jegyzőkönyv elkészítéséről;
u) összegezést készít a bírálati munka befejezésekor az ajánlatokról, és az eredményhirdetés napján, az eredményhirdetést követően haladéktalanul telefaxon vagy elektronikus úton gondoskodik annak megküldéséről az összes ajánlattevő részére. Ha az ajánlattevő nem adta meg elektronikus levélcímét, vagy telefaxon való elérhetőségét, részére az írásbeli összegezést az eredményhirdetés napján postai úton kell feladni;
v) elkészíti az eljárás eredményéről szóló tájékoztatót, és gondoskodik a Kbt. szerinti hirdetményben történő közzétételről;
w) előkészíti a szerződést a dokumentációban megadott szerződés-tervezet alapján, és gondoskodik annak megkötéséről a nyertes ajánlattevővel;
x) amennyiben a szerződés teljesítése során szerződésmódosításra kerül sor, tájékoztatót készít, és hirdetmény útján a Közbeszerzési Értesítőben közzéteszi. A hirdetményt legkésőbb a szerződésmódosításától számított 5 munkanapon belül kell feladni;
y) a szakiroda bevonásával véleményezi a szerződés módosításának lehetőségét;

z) a szerződés teljesüléséről (egy évnél hosszabb vagy határozatlan időre kötött szerződés esetében a szerződés megkötésétől számítva évenként) tájékoztatót készít, és hirdetmény útján a Közbeszerzési Értesítőben közzéteszi. A hirdetményt legkésőbb a teljesüléstől számított 5 munkanapon belül kell feladni
6. Az eljárásban közreműködő beszerző szervezeti egység feladata:
a) az eljárás megindításának előfeltételét képező nyilatkozatok, engedélyek beszerzése és a Közbeszerzési Referens/Csoport részére történő megküldése; 

b) az ajánlati (részvételi) felhívás összeállítás érdekében a beszerzés tárgya szerint megkívánt minimum műszaki és szakmai alkalmassági feltételrendszer összeállítása, valamint ajánlati dokumentáció tervezetének összeállítása érdekében a beszerzés tárgya részletes leírása (műszaki, mennyiségi specifikáció, részletes feladat meghatározás) összeállítása; 

c) az értékelési szempontrendszer kidolgozása; 

d) a megkötött szerződés teljesítésének figyelemmel kísérése; 

e) ha annak jogszabályi feltételei fennállnak, a megkötött szerződés módosításának kezdeményezése; 

Jelen Szabályzat az aláírása napján lép hatályba.

Budapest, 2009. május 27.
….. Város Önkormányzatának Közbeszerzési Szabályzatát – annak mellékleteivel, függelékeivel együtt – jóváhagyólag aláírom:

jegyző 
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