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       IX-2/2014. Nyü.______
E L Ő T E R J E S Z T É S 
Tótkomlós Város Önkormányzat Képviselő-testületének

2014. szeptember 10-ei ülésére

Tárgy: Közbeszerzési és Beszerzési Szabályzat módosítása
Tótkomlós Város Önkormányzat Képviselő-testülete a 46/2012./II.29./ sz. határozatával fogadta el Közbeszerzési és Beszerzési Szabályzatát (a továbbiakban: Szabályzat), melyet az azóta eltelt idő alatt több alkalommal módosított. 

A Szabályzat több rendelkezése a gyakorlati tapasztalatok alapján és a közbeszerzési tanácsadó véleménye szerint is túl szigorúnak bizonyult, ezért javaslom annak módosítását az alábbiak szerint: 

Az I. fejezet új 6. ponttal egészül ki: 

„6. Tájékoztatási kötelezettség

(1) Minden olyan beszerzési eljárás esetében, amelyben a polgármester hozza meg az eljárást lezáró végső döntést, a polgármester köteles a döntésről a Képviselő-testületet a döntés meghozatalát követő soros képviselő-testületi ülésen tájékoztatni.”
A III/B. fejezet 29. pont (1) bekezdése az alábbi rendelkezéssel egészül ki: 
„Sürgős, halaszthatatlan esetben a polgármester jogosult dönteni az eljárás megindításáról, valamint jogosult meghatározni - a Tótkomlósi Polgármesteri Hivatal Igazgatási Osztálya előkészítése alapján -, hogy az ajánlattételi felhívás, mely – legalább 3 - ajánlattevők részére kerüljön megküldésre.”
A III/B. fejezet 30. pont (1)-(2) bekezdése az alábbiak szerint módosul: 

„(1) A Képviselő-testület (polgármester) eljárást megindító döntését követően a Tótkomlósi Polgár-mesteri Hivatal Igazgatási Osztálya az ajánlattételi felhívást elkészíti és megküldi az ajánlattevők részére. 

(2) Az ajánlattételi határidő: az ajánlati felhívás kézhezvételét követő legalább 3 nap. (Sürgős, halaszthatatlan esetben az ajánlati felhívás kézhezvételét követő 1 nap.)”
A III/B. fejezet 32. pont (1) bekezdése az alábbi rendelkezéssel egészül ki: 
„Sürgős, halaszthatatlan esetben bírálóbizottsági értékelés nélkül is előterjeszthető az ügy döntéshozatalra.”

A III/B. fejezet 33. pont (1) bekezdése az alábbi rendelkezéssel egészül ki: 

„Sürgős, halaszthatatlan esetben a polgármester jogosult a végső döntés meghozatalára, amennyiben a beszerzési eljárás összege nem haladja meg a 2 millió forintot és a kötelezettségvállalás fedezete a költségvetésben rendelkezésre áll.”
A IV. fejezet 39. pont (1) bekezdéséből törlésre kerül az alábbi rendelkezés: 

„, kivéve ha az eljárás szolgáltatást érint, pályázathoz kötött és értéke az 500 eFt-ot meghaladja.”

A IV. fejezet 39. pont új (2) bekezdéssel egészül ki: 

„(2) 500.000.- Ft alatti beszerzés esetében, amennyiben a beszerzés nem kapcsolódik pályázathoz, nem szükséges 3 ajánlat bekérése.”

A módosítás 2014. október 1. napjával lép hatályba. 
Kérem a Képviselő-testületet, hogy az előterjesztést vitassa meg és hozza meg döntését.
HATÁROZATI JAVASLAT
Tótkomlós Város Önkormányzat Képviselő-testülete Tótkomlós Város Önkormányzat Közbeszerzési és Beszerzési Szabályzatát az alábbi módosításokkal egységes szerkezetben elfogadja: 

„Tótkomlós Város Önkormányzat

Közbeszerzési és Beszerzési Szabályzata

/Egységes szerkezetben a 46/2012./II.29./ sz. alap közbeszerzési szabályzat a 110/2012/IV.25./ sz., a 217/2012/IX.12./ sz., a 81/2013./IV.24./ sz., a ……/2014. /IX.10/ sz. határozatok kiegészítésével és módosításával./

Tótkomlós Város Önkormányzatának
Közbeszerzési és Beszerzési szabályzata

Tótkomlós Város Önkormányzata a közbeszerzésekről szóló 2011. évi CVIII. törvény (továbbiakban a Kbt.) 22.§-a alapján az alábbi szabályzatot alkotja.

A szabályzat rendeltetése az, hogy egységes szerkezetbe foglalva meghatározza az Önkormányzat és az irányítása alatt működő szervezetek közbeszerzéseinek alapelveit, egységes értelmezési és eljárási szabályokat fektessen le a Kbt. alkalmazásakor, továbbá gyakorlati útmutatót adva megkönnyítse a közbeszerzési tevékenységet végzők munkáját. 

Az Önkormányzat a helyben központosított közbeszerzéseit is az alábbi Közbeszerzési és Beszerzési szabályzat (a továbbiakban: beszerzési szabályzat) alapján bonyolítja.

I. fejezet
Általános rendelkezések

1. A szabályzat hatálya, célja

(1) A beszerzési szabályzat magában foglalja Tótkomlós Város Önkormányzata által lebonyolítható összes beszerzéseit, melyek az alábbiak:

a.) bruttó 1 millió forint alatti, és bruttó 100.000.- Ft feletti beszerzések (a továbbiakban: 1 millió forint alatti beszerzési eljárás),

b.) bruttó 1 millió forint feletti, és a Kbt-ben meghatározott közbeszerzési értékhatár alatti be

szerzések (a továbbiakban: 1 millió forint feletti beszerzési eljárás)

c.) a Kbt-ben meghatározott közbeszerzési értékhatár feletti eljárás (a továbbiakban: közbeszer-

zési eljárás).

Az a.), b.) és c.) pontok a továbbiakban együtt: beszerzési eljárások.

(2) Jelen beszerzési szabályzatban Tótkomlós Város Önkormányzata (a továbbiakban ajánlatkérő) meghatározza a beszerzési eljárások előkészítésének, lefolytatásának, belső ellenőrzésének felelősségi rendjét, azaz az eljárások során a felelősségi rendet, a nevében eljáró, illetőleg az eljárásba bevont személyek, illetőleg szervezetek felelősségi körét, a beszerzési és közbeszerzési eljárásai dokumentálási rendjét, összhangban a vonatkozó jogszabályokkal. Ennek körében meghatározza az eljárás során hozott döntésekért felelős személyeket, illetőleg testületeket.

(3) Személyi hatály: A szabályzat kötelező érvényű az ajánlatkérő mindazon munkatársaira, az egyéb szervezetektől delegált személyekre, valamint az esetlegesen felkért megbízott tanácsadókra egyaránt, akik a közbeszerzési eljárásba ajánlatkérői oldalon bevonásra kerültek.

(4) Tárgyi hatály: A közbeszerzés tárgya lehet árubeszerzés, építési beruházás, építési koncesszió, szolgáltatás megrendelése és szolgáltatási koncesszió.

2. Értelmező rendelkezések

E szabályzat alkalmazásában:

a., árubeszerzés: olyan visszterhes szerződés, amelynek tárgya forgalomképes és birtokba vehető ingó dolog tulajdonjogának, vagy használatára, illetőleg hasznosítására vonatkozó jognak - vételi joggal vagy a nélkül történő - megszerzése az ajánlatkérő részéről. Az árubeszerzés magában foglalja a beállítást és az üzembe helyezést is. 

b., az építési beruházás olyan visszterhes szerződés, amelynek tárgya a következő valamelyik munka megrendelése (és átvétele) az ajánlatkérő részéről:

a) a Kbt. 1. sz. mellékletében felsorolt tevékenységek egyikéhez kapcsolódó munka kivitelezése vagy kivitelezése és külön jogszabályban meghatározott tervezése együtt;

b) építmény kivitelezése vagy kivitelezése és külön jogszabályban meghatározott tervezése együtt;

c) az ajánlatkérő által meghatározott követelményeknek megfelelő építmény bármilyen eszközzel, vagy módon történő kivitelezése.

c., építési koncesszió: Az építési koncesszió olyan építési beruházás, amely alapján az ajánlatkérő ellenszolgáltatása az építmény hasznosítási jogának meghatározott időre történő átengedése vagy e jog átengedése pénzbeli ellenszolgáltatással együtt ahol a hasznosításhoz kapcsolódó kockázatokat teljes egészében vagy legalább jelentős részben a nyertes ajánlattevő viseli.
d., szolgáltatás: A szolgáltatás megrendelése – árubeszerzésnek és építési beruházásnak nem minősülő - olyan visszterhes szerződés, amelynek tárgya különösen valamely tevékenység megrendelése az ajánlatkérő részéről. 

e., szolgáltatási koncesszió:  A szolgáltatási koncesszió, olyan szolgáltatás megrendelés, amelynek alapján az ajánlatkérő a szolgáltatás nyújtásának jogát (hasznosítási jog) meghatározott időre átengedi, és ellenszolgáltatása a hasznosítási jog vagy e jog átengedése pénzbeli ellenszolgáltatással együtt, ahol a hasznosításhoz kapcsolódó kockázatokat teljes egészében vagy legalább jelentős részben a nyertes ajánlattevő viseli.
3. Alapelvek

(1) A verseny tisztasága: a közbeszerzési eljárásban – ideértve a szerződéskötést is -  az ajánlatkérő köteles biztosítani, az ajánlattevő pedig tiszteletben tartani a verseny tisztaságát, átláthatóságát és nyilvánosságát.

(2) Az esélyegyenlőség: ajánlatkérőnek esélyegyenlőséget és egyenlő bánásmódot kell biztosítania az ajánlattevők számára.

(3) A nyilvánosság: Az ajánlatkérő és az ajánlattevők a beszerzési eljárások lefolytatása során a jóhiszeműség és tisztesség, valamint a rendeltetésszerű joggyakorlás követelményeinek megfelelően kötelesek eljárni.

Az ajánlatkérőnek a közpénzek felhasználásakor a hatékony és felelős gazdálkodás elvét szem előtt tartva kell eljárnia.
(4) A nemzeti elbánás: Az Európai Unióban letelepedett ajánlattevők és a közösségi áruk számára nemzeti elbánást kell nyújtani a közbeszerzési eljárásban. Az Európai Unión kívül letelepedett ajánlattevők és a nem közösségi áruk számára nemzeti elbánást a közbeszerzési eljárásban Magyarországnak és az Európai Uniónak a közbeszerzések terén fennálló nemzetközi kötelezettségeivel összhangban kell nyújtani.
4. Éves összesített közbeszerzési terv

(1) Az ajánlatkérő éves költségvetésének elfogadását követően minden év március 31. napjáig éves összesített közbeszerzési tervet köteles készíteni az adott évre tervezett közbeszerzéseiről. A közbeszerzési terv alapján indul az éves közbeszerzési eljárás. Amennyiben az ajánlatkérő a tervben nem szereplő beszerzési eljárást kíván indítani, a közbeszerzési tervet módosítani kell, megadva annak indokát is. Az ajánlatkérő köteles a közbeszerzési tervet a Közbeszerzési Hatóság vagy az illetékes ellenőrző szervek részére, azok kérésére megküldeni.

(2)  A terv elkészítése a Tótkomlósi Polgármesteri Hivatal Igazgatási Osztályának (továbbiakban: Igazgatási Osztály) feladata. 

(3) Az éves közbeszerzési tervben rögzíteni kell:

a., a tervezett közbeszerzés tárgyát;

b., a tervezett eljárás típusát;

c., a közbeszerzés megkezdésének időpontját;

d., a közbeszerzés pénzügyi forrásait;

e., a közbeszerzés becsült értékét (ÁFA nélkül)

(4) A közbeszerzési tervet, valamint annak módosításait az ajánlatkérőnek a honlapján közzé kell tenni, az annak a tárgyévet követő évre vonatkozó közbeszerzési terv közzétételéig elérhetőnek kell lennie. 

(5) Az éves közbeszerzési terv nyilvános és 5 évig meg kell őrizni.

5. Éves statisztikai összegzés

Az ajánlatkérő az éves beszerzéseiről éves statisztikai összegzést köteles készíteni a tárgyévet követő év május 31. napjáig, amelyet a Közbeszerzések Tanácsának kell megküldenie. A statisztikai összegzés megküldésének elmulasztása esetén a Közbeszerzési Döntőbizottság hivatalból eljárást kezdeményez, és bírságot szab ki.

6. Tájékoztatási kötelezettség

(2) Minden olyan beszerzési eljárás esetében, amelyben a polgármester hozza meg az eljárást lezáró végső döntést, a polgármester köteles a döntésről a Képviselő-testületet a döntés meghozatalát követő soros képviselő-testületi ülésen tájékoztatni.

II. fejezet

A közbeszerzési eljárás

II./A fejezet
A közbeszerzési eljárásban résztvevő személyek, szervezetek
6. Általános szabályok

(1) A közbeszerzési eljárás előkészítése, a felhívás és a dokumentáció elkészítése, az ajánlatok értékelése során és az eljárás bármely más szakaszában az ajánlatkérő nevében eljáró, illetve az eljárásba bevont személyeknek és szervezeteknek megfelelő - a közbeszerzés tárgya szerinti, közbeszerzési, jogi és pénzügyi - szakértelemmel kell rendelkezniük. 

(2) Az ajánlatkérő minden közbeszerzési eljárását közbeszerzési tanácsadó vagy megfelelő szakértelemmel rendelkező tanácsadó alkalmazásával, megbízásával folytatja le szerződéskötés útján. A szerződésben megállapodnak a felek az ellátandó feladatokról, a kapcsolattartásról, a felelősségről és minden olyan körülményről, mely az adott jogviszonyban fontos lehet. A Közbeszerzési Hatóság vezeti a hivatalos közbeszerzési tanácsadók névjegyzékét.

(3) A közbeszerzési eljárás előkészítése, a felhívás és a dokumentáció elkészítése során vagy az eljárás más szakaszában nem vehet részt az az érdekelt gazdálkodó szervezet, illetőleg az olyan személy vagy szervezet, akikre vonatkoznak a Kbt. 24. §-ban meghatározott összeférhetetlenségi szabályok. Az eljárásba bevont személyek és szervezetek kötelesek nyilatkozni, hogy velük szemben nem áll fenn a Kbt. 24. § szerinti összeférhetetlenség. 

7. A közbeszerzési tanácsadó

(1) A közbeszerzési eljárás teljes körű lebonyolítása az ajánlatkérő utasításainak megfelelően, a közbeszerzési tanácsadó feladata.

(2) A közbeszerzési tanácsadó feladata:

a., Javaslatot tesz a beszerzés tárgyának, értékének sajátosságának és egyéb, az eljárást befolyásoló körülményeknek a figyelembe vételével az alkalmazni kívánt közbeszerzési eljárás típusára.

b., Előkészíti a konkrét közbeszerzési eljárást és az ahhoz szükséges dokumentációkat (pl.: ajánlattételi felhívás és dokumentáció)

c., Intézkedik Tótkomlós Város Önkormányzatának Képviselő-testülete (továbbiakban: Képviselő-testület) jóváhagyását követően a hirdetmények közzétételéről, felhívások megküldéséről. 

d., Rendelkezésre bocsátja az ajánlattevők részére a dokumentációt. 

e., Gondoskodik a felhívás és a dokumentáció esetleges módosítását követően azok közzétételéről, megküldéséről.

f. Gondoskodik a szakterülettel folytatott egyeztetést követően a kiegészítő tájékoztatás megküldéséről.

g., Előkészíti az ajánlatok értékelését és szakmai segítséget nyújt a bírálóbizottság munkájához.

h., Felveszi a kapcsolatot a nyertes ajánlattevővel, a szerződéseket előkészíti, a hiányzó dokumentumokat, igazolásokat bekéri, közzéteszi a szerződéseket.

i., Előkészíti a szerződések teljesedésbe menését követően az ahhoz kapcsolódó kifizetéseket.

j., Megjelenteti az eljáráshoz kapcsolódó hirdetményeket, tájékoztatókat, a szerződések teljesítését, módosítását.

k., Folyamatos tájékoztatás és kapcsolattartás az ajánlatkérővel.

l., Az eljárás lezárását követően köteles az eljárás során keletkezett teljes eredeti dokumentációt az ajánlatkérő részére átadni.

m., A közbeszerzési eljárás teljes körű lebonyolításához szükséges, a jogszabályokban meghatározott feladatok ellátása.

8. Tótkomlósi Polgármesteri Hivatal Igazgatási Osztálya 
(1) Az ajánlatkérő közbeszerzési eljárásai lebonyolításában Tótkomlósi Polgármesteri Hivatal Igazgatási Osztálya látja el a közbeszerzési tanácsadó feladatai közé nem tartozó feladatokat.

(2) Az Igazgatási Osztály feladatai:


a., Folyamatos tájékoztatás és kapcsolattartás a közbeszerzési tanácsadóval.


b., A közbeszerzési tanácsadó által elkészített dokumentumok alapján előkészíti az ajánlatkérő 


Képviselő-testületi döntéseit.


c., A közbeszerzési tanácsadó részére a szükséges adatokat és információkat biztosítja és segíti a 


munkavégzését.


d., Ellátja mindazon feladatokat, melyek nem tartoznak a közbeszerzési tanácsadó megbízásába.

9. Bírálóbizottság

(1) A bírálóbizottság az ajánlatokat és részvételi jelentkezéseket értékeli. Döntés-előkészítést végző szervezet, mely a képviselő-testületnek a közbeszerzési eljárást lezáró döntéshez szükséges döntési javaslatot készíti elő.

(2) A bírálóbizottság írásbeli szakvéleményt és döntési javaslatot készít ajánlatkérő nevében a közbeszerzési eljárást lezáró döntést hozó testület részére. Munkájáról jegyzőkönyvet kell előállítani, melyet az elnök ír alá és a jegyzőkönyv-vezető hitelesít. A jegyzőkönyv részét képezi a tagok indokolással ellátott bírálati lapjai. 

(3) A bírálóbizottság akkor határozatképes, ha a szavazati joggal rendelkező tagok legalább fele jelen van. Egyszerű szótöbbséggel határoz, szavazategyenlőség esetén az elnök szavazata dönt. 

(4) A bíráló bizottság szavazati joggal rendelkező tagjai:

· Tótkomlósi Polgármesteri Hivatal Jegyzője vagy megbízottja,

· Tótkomlósi Polgármesteri Hivatal pénzügyi osztályvezetője vagy megbízottja,

· Tótkomlósi Polgármesteri Hivatal műszaki ügyintézője vagy megbízottja,

· Tótkomlós Város Önkormányzat Képviselő-testülete Városfejlesztési és Pénzügyi Bizottságának nem képviselő tagjai.

(5) A bíráló bizottság tagjai kötelesek az eljárás megkezdése előtt összeférhetetlenségi és titoktartási nyilatkozatot tenni.

(6) A bíráló bizottság az ajánlatok értékelése során köteles követni az ajánlatkérő által a felhívásban

meghatározott értékelési részszempontok, szorzószámok, pontok alsó és felső határa szerinti értékelési eljárást, valamint a Kbt. vonatkozó szabályait.

(7) A bírálóbizottság elnöke a Tótkomlósi Polgármesteri Hivatal jegyzője. Távolléte esetén a Tótkomlósi Polgármesteri Hivatal pénzügyi osztályvezetője.

 (8) Nem lehet az ajánlatkérő nevében az eljárást lezáró döntést meghozó személy a bíráló bizottság tagja, a döntéshozó kizárólag tanácskozási joggal rendelkező személyt delegálhat a bírálóbizottságba.

(9) Tanácskozási joggal a bíráló bizottság ülésein részt vehet a megbízott közbeszerzési tanácsadó, a Képviselő-testület tagjai, valamint a Képviselő-testület által delegált személy.

(10) Az eljárás során az ajánlatok Kbt. 98. § szerinti bírálatát a bírálóbizottság végzi.

10. Döntéshozó

(1) A közbeszerzési eljárás megindításáról illetve annak eredményéről vagy eredménytelenségéről, a nyertes ajánlattevő személyéről a Képviselő-testület dönt. 

(2) A bírálóbizottság javaslatát az elnök vagy az elnök megbízása alapján a Tótkomlósi Polgármesteri Hivatal Igazgatási Osztálya terjeszti a Képviselő-testület elé.

(3) A Kbt. 98. § (2) bekezdése szerinti eljárás során az ajánlattevők alkalmasságáról illetve alkalmatlanságáról illetve az ajánlatok érvényessé vagy érvénytelenné nyilvánításáról a bírálóbizottság javaslata alapján a polgármester dönt.

II/B. fejezet
A közbeszerzési eljárás lefolytatása

11. A közbeszerzési eljárás megindítása

(1) A Képviselő-testület dönt a közbeszerzési tanácsadó személyének a kiválasztásáról, a közbeszerzési eljárás megindításáról a Tótkomlósi Polgármesteri Hivatal Igazgatási Osztályának előkészítése alapján. A Képviselő-testület dönt az eljárást megindító hirdetmény és felhívás tartalmáról.

 (2) Támogatásból megvalósuló beszerzések esetén a megbízott tanácsadó köteles a pályázati feltételeknek megfelelően ellátni a feladatát, lefolytatni az eljárást és elkészíteni a dokumentumokat.

12. A közbeszerzési eljárás előkészítése

(1) A konkrét közbeszerzési eljárás, az ahhoz kapcsolódó iratanyag előkészítése a közbeszerzési tanácsadó feladata a műszaki osztály közreműködésével. 

13. Az ajánlatok felbontása

(1) Az ajánlatok felbontása a közbeszerzési tanácsadó feladata a Kbt. előírásainak megfelelően. Feladata és felelőssége a részvételi jelentkezések és az ajánlatok felbontása, és azok jogszabály szerinti tartalmának a bontási eljáráson történő ismertetése.

(2) A közbeszerzési tanácsadó feladata a bontási eljárás, illetve a bontási eljáráson elhangzottak jegyzőkönyvezése, továbbá a jegyzőkönyvnek a Kbt-ben előírt határidőn belül valamennyi részvételre jelentkező és ajánlattevő részére történő kézbesítése.

14. Az ajánlatok és részvételi jelentkezések értékelése

(1) A részvételi jelentkezések és ajánlatok értékelése a bírálóbizottság hatásköre.

(2) Az értékeléshez kapcsolódóan a közbeszerzési tanácsadó végzi a Tótkomlósi Polgármesteri Hivatal Igazgatási Osztályának szakmai közreműködésével a részvételi jelentkezések és ajánlatok tartalmi és formai ellenőrzését, továbbá annak vizsgálatát, hogy azok megfelelnek-e a felhívásban, a dokumentációban és a jogszabályban meghatározott feltételeknek.

(3) A közbeszerzési tanácsadó valamennyi részvételre jelentkező és ajánlattevő számára azonos feltételekkel gondoskodik - a Kbt. rendelkezései szerint - a hiánypótlási felhívás összeállításáról, és annak megküldéséről majd pedig azok megküldését követően gondoskodik a hiánypótlási felhívás alapján beérkezett iratok, dokumentumok tartalmi, formai ellenőrzéséről.

(4) A közbeszerzési tanácsadó elvégzi a részvételre jelentkezővel és ajánlattevővel a Kbt. rendelkezései szerinti tisztázó levelezést különösen az alábbi esetekben (amennyiben ez a bírálat során szükségessé válik):

nem egyértelmű kijelentésekre való rákérdezés;
irreális ajánlati elemre való rákérdezés;
számítási hibák javítása;
formai hibák javítása.

(5) Tárgyalásos eljárás esetén a bírálóbizottság feladata a tárgyalások lefolytatása az ajánlattevőkkel. A közbeszerzési tanácsadó gondoskodik a tárgyalás előkészítéséről, továbbá jegyzőkönyvet állít ki a tárgyalás során elhangzottakról.

(6) A közbeszerzési tanácsadó a részvételi jelentkezésekről és ajánlatokról részletes, összefoglaló, értékelő anyagot, dokumentációt készít, melyet a bírálóbizottság rendelkezésére bocsát.

15. A közbeszerzési eljárást lezáró végső döntés

(1) A közbeszerzési eljárást lezáró végső döntést a Képviselő-testület hozza meg. Döntése meghozatalánál figyelembe kell venni a bírálóbizottság által elkészített írásbeli szakvéleményt, döntési javaslatot.

(2) Döntéshozatalánál név szerinti szavazást kell alkalmaznia.

16. Tájékoztatás 

(1) A közbeszerzési tanácsadó köteles a részvételre jelentkezőt vagy ajánlattevőt írásban tájékoztatni a végső döntéséről, az eljárás eredménytelenségéről, a részvételre jelentkező vagy ajánlattevő kizárásáról, a szerződés teljesítésére való alkalmatlanságának megállapításáról, a részvételi jelentkezés vagy ajánlat egyéb okból történt érvénytelenné nyilvánításáról, valamint ezek részletes indokáról, továbbá minden a részvételre jelentkezők vagy ajánlattevők felé fennálló, a Kbt. előírt tájékoztatási kötelezettségének eleget tenni az erről hozott döntést követően a Kbt-ben foglalt határidőn belül.

(2) A közbeszerzési tanácsadó a tájékoztatást az írásbeli összegezésnek minden részvételre jelentkező vagy ajánlattevő részére egyidejűleg, telefaxon vagy elektronikus úton történő megküldésével teljesíti.

17. Iratbetekintés biztosítása, előzetes vitarendezés

(1) Amennyiben valamely részvételre jelentkező vagy ajánlattevő iratbetekintést vagy előzetes vitarendezést kezdeményez, a közbeszerzési tanácsadó a kezdeményező irat beérkezését követően azonnal rendelkezik a folyamatban részt vevő munkatársak személyéről és az iratbetekintés biztosítása vagy az előzetes vitarendezés körülményeiről.

(2) Iratbetekintés a Kbt. 35. § alapján kizárólag írásban kérhető. Az iratbetekintést munkanapon kell biztosítani, a betekintést kérő által javasolt napon. A munkanap vonatkozásában Tótkomlósi Polgármesteri Hivatalának munkarendje az irányadó.

(3) Amennyiben az iratbetekintés vagy előzetes vitarendezés a közbeszerzési eljárás feltételeire vagy eredményére módosítással járó következményeket von maga után, a döntéshozatali folyamatban részt vevőknek a rendelkezésre álló időtartamokra tekintettel, rendkívüli sürgősséggel kell ellátnia feladatait, meghoznia döntéseit.

18. Jogorvoslati eljárás

(1) Amennyiben a közbeszerzési eljárás során vagy – a jogvesztő határidőket is figyelembe véve – azt követően jogorvoslati eljárás kezdődik, úgy a jegyző a tudomásra jutástól számított 5 napon belül köteles a polgármestert tájékoztatni, az észrevételeket előkészíteni illetve a közbeszerzési eljárásban keletkezett összes iratot az előírt határidőben a Döntőbizottság részére megküldeni.

(2) Az eljárással szemben indított közbeszerzési, döntőbizottsági illetőleg bírósági eljárásban az ajánlatkérőt meghatalmazás alapján a megbízott tanácsadó képviseli.

(3) Az önkormányzat jogi képviseletéről az adott eljárásban Tótkomlós Város Önkormányzatának Polgármestere (továbbiakban: polgármester) dönt.

(4) Az üzleti titok védelmére hivatkozással az ajánlattevő kérheti az iratbetekintés jogának kizárását vagy korlátozását. A Közbeszerzési Döntőbizottság a döntésével egyidejűleg kötelezheti az ajánlatkérőt, hogy készítsen egy üzleti titkot nem tartalmazó iratváltozatot. Ennek az elkészítése a közbeszerzési tanácsadó kötelezettsége a Közbeszerzési Döntőbizottság által megjelölt időpontig.

19. Szerződéskötés és a szerződés módosítása

(1) A közbeszerzési szerződéstervezetet vagy szerződésmódosítást a Tótkomlósi Polgármesteri Hivatal Igazgatási Osztálya készíti elő a közbeszerzési tanácsadó közreműködésével. A közbeszerzési szerződéseket cégszerűen kell aláírni.

(2) Eredményes közbeszerzési eljárás esetén szerződés megkötésére, illetve későbbiekben a szerződésmódosításra a Kbt. előírásai szerint illetve az eljárást lezáró döntésnek megfelelően kerülhet sor.

20. A közbeszerzési eljárás nyilvánossága

A Kbt. 31.§. szerinti adatoknak az Önkormányzat honlapján határidőben történő közzétételéről a Tótkomlósi Polgármesteri Hivatal Igazgatási Osztálya gondoskodik.

II/C. fejezet
A közbeszerzési eljárással kapcsolatos feladatok,
dokumentálási rend,
felelősségi rend,
belső ellenőrzés

21. Az ajánlatkérő nevében eljáró és az eljárásba bevont személyekkel, szervezetekkel
kapcsolatos szabályok

(1) Az ajánlatkérő nevében eljáró és az eljárásba bevont személynek, szervezetnek a közbeszerzési eljárás előkészítésében, lebonyolításában, illetve annak belső ellenőrzésében való részvétele előtt összeférhetetlenségi és titoktartási nyilatkozatot kell kitöltenie.

(2) Az összeférhetetlenségi és titoktartási nyilatkozatokat az adott közbeszerzés iratainak dokumentumaival együtt kell nyilvántartani.

22. A közbeszerzési eljárások dokumentálása

A közbeszerzési eljárásokat azok előkészítésétől az eljárás alapján megkötött szerződés teljesítéséig írásban dokumentálni kell. Az eljárás előkészítésével, lefolytatásával és a szerződés teljesítésével kapcsolatban keletkezett összes iratot a közbeszerzési eljárás lezárulásától, illetőleg a szerződés teljesítésétől számított öt évig meg kell őrizni. Az iratok megőrzéséért a Tótkomlósi Polgármesteri Hivatal Igazgatási Osztálya felelős.

23. A közbeszerzési eljárások felelősségi rendje

(1) A döntéshozó felel minden, a közbeszerzési eljárás folyamán hozott, eljárást lezáró, illetve részvételi szakaszt lezáró döntésért.

(2) A bírálóbizottság tagjai együttesen felelnek az önkormányzat jelen szabályzatban foglalt feladatának megfelelő teljesítéséért.

(3) A közbeszerzési tanácsadó a Megbízási szerződésben foglaltak szerint felel az általa adott javaslatért és az eljárás Kbt. szerinti lefolytatásáért. Felel minden olyan neki felróható intézkedésért, mulasztásért, illetve az abból származó kár, költség, bírság megfizetéséért, amely a jogszabályi előírások be nem tartása folytán keletkezik.

24. Belső ellenőrzés

(1) A közbeszerzési eljárások előkészítésének, lefolytatásának és dokumentálásának szabályszerűségét a belső ellenőrzés rendszerében kell évente, tételesen ellenőrizni.

(2) Az ellenőrzés kiterjed az eljárások szabályszerűségének vizsgálata mellett az elbírálás szempontjainak kiválasztására és azok érvényesítésére, valamint a szerződések megkötésére, módosítására és teljesítésére.

(3) A polgármester a belső ellenőrzés megállapításait figyelembe véve minden év június 30. napjáig tájékoztatja a képviselő-testületet a megelőző év közbeszerzési eljárásairól.

III. fejezet
1 millió forint feletti beszerzési eljárás

25. Általános szabályok

(1) Az eljárás előkészítése, a felhívás és a dokumentáció elkészítése, az ajánlatok értékelése során és az eljárás bármely más szakaszában az ajánlatkérő nevében eljáró, illetve az eljárásba bevont személyeknek és szervezeteknek megfelelő szakértelemmel kell rendelkezniük. 

(2) Az eljárás előkészítése, az ajánlatkérési felhívás és a dokumentáció elkészítése során vagy az eljárás más szakaszában nem vehet részt az az érdekelt gazdálkodó szervezet, illetőleg az olyan személy vagy szervezet, akikre vonatkoznak a Kbt. 24. §-ban meghatározott összeférhetetlenségi szabályok. Az eljárásba bevont személyek és szervezetek kötelesek nyilatkozni, hogy velük szemben nem áll fenn a Kbt. 24. § szerinti összeférhetetlenség. 

26. Tótkomlósi Polgármesteri Hivatal Igazgatási Osztálya

 (1) Az eljárás teljes körű lebonyolítása a Képviselő-testület döntéseinek megfelelően, a Tótkomlósi Polgármesteri Hivatal Igazgatási Osztályának feladata.

(2) A  Tótkomlósi Polgármesteri Hivatal Igazgatási Osztályának feladata:

b., Előkészíti a konkrét eljárást és az ahhoz szükséges dokumentációkat (pl.: ajánlatkérési felhívás és dokumentáció)

b., Intézkedik a Képviselő-testület jóváhagyását követően az ajánlatkérés megküldéséről. 

c. Gondoskodik a kért további tájékoztatás megküldéséről.

d., Előkészíti az ajánlatok értékelését és szakmai segítséget nyújt a bírálóbizottság munkájához.

e., Felveszi a kapcsolatot a nyertes ajánlattevővel, a szerződéseket előkészíti, a hiányzó dokumentumokat, igazolásokat bekéri.

f., Előkészíti a szerződések teljesedésbe menését követően az ahhoz kapcsolódó kifizetéseket.

g., Értesíti az ajánlattevőket az eljárás eredményéről.

h., Ellátja mindazokat a feladatokat, melyek az eljárás teljes körű lebonyolításához szükségesek, a jogszabályokban meghatározottak szerint. 

27. Bírálóbizottság

(1) A bírálóbizottságra a II/A. fejezet 9.) pontjában foglaltakat megfelelően kell alkalmazni.

28. Döntéshozó

(1) Az eljárás megindításáról illetve annak eredményéről vagy eredménytelenségéről, a nyertes ajánlattevő személyéről a Képviselő-testület dönt. 

(2) A bírálóbizottság javaslatát az elnök vagy az elnök megbízása alapján a Tótkomlósi Polgármesteri Hivatal Igazgatási Osztálya terjeszti a Képviselő-testület elé.

III/B. fejezet
Az eljárás lefolytatása

29. Az eljárás megindítása

(1) A Képviselő-testület dönt az eljárás megindításáról a Tótkomlósi Polgármesteri Hivatal Igazgatási Osztály előkészítése alapján, valamint meghatározza, hogy az ajánlattételi felhívás, mely – legalább 3 - ajánlattevők részére kerüljön megküldésre.

Sürgős, halaszthatatlan esetben a polgármester jogosult dönteni az eljárás megindításáról, valamint jogosult meghatározni - a Tótkomlósi Polgármesteri Hivatal Igazgatási Osztálya előkészítése alapján -, hogy az ajánlattételi felhívás, mely – legalább 3 - ajánlattevők részére kerüljön megküldésre.

 (2) Támogatásból megvalósuló beszerzések esetén a Tótkomlósi Polgármesteri Hivatal Igazgatási Osztálya köteles a pályázati feltételeknek megfelelően ellátni a feladatát, lefolytatni az eljárást és elkészíteni a dokumentumokat.

30. Az eljárás előkészítése

(1) A Képviselő-testület (polgármester) eljárást megindító döntését követően a Tótkomlósi Polgármesteri Hivatal Igazgatási Osztálya az ajánlattételi felhívást elkészíti és megküldi az ajánlattevők részére. 

(2) Az ajánlattételi határidő: az ajánlati felhívás kézhezvételét követő legalább 3 nap. (Sürgős, halaszthatatlan esetben az ajánlati felhívás kézhezvételét követő 1 nap.)

(3) Az ajánlatokat írásban és zárt borítékban az ajánlattételi felhívásban megadott címre közvetlenül vagy postai úton kell benyújtani az ajánlattételi határidő lejártáig. 

31. Az ajánlatok felbontása

(1) Az ajánlatok felbontása a Polgármesteri Hivatal hivatalos helységében történik.

Az ajánlatok felbontását az alábbi személyekből álló bizottság végzi:

· Tótkomlósi Polgármesteri Hivatal Jegyzője vagy megbízottja,

· Tótkomlósi Polgármesteri Hivatal pénzügyi osztályvezetője vagy megbízottja,

· Tótkomlósi Polgármesteri Hivatal műszaki ügyintézője vagy megbízottja.

A bizottság feladata és felelőssége a részvételi jelentkezések és az ajánlatok felbontása, és azok jogszabály szerintitartalmának a bontási eljáráson történő ismertetése. A bizottság végzi az ajánlatok tartalmi és formai ellenőrzését, továbbá annak vizsgálatát, hogy azok megfelelnek-e a felhívásban, a dokumentációban és a jogszabályban meghatározott feltételeknek.

Feladata az ajánlatok műszaki szakmai tartalmának valamint az ajánlattételi felhívásban meghatározott feltételeknek történő megfelelősség megállapítása.

(2) A Tótkomlósi Polgármesteri Hivatal Igazgatási Osztály feladata a bontási eljárás, illetve a bontási eljáráson elhangzottak jegyzőkönyvezése.

32. Az ajánlatok és részvételi jelentkezések értékelése

(1) Az ajánlatok értékelése a bírálóbizottság hatásköre. Sürgős, halaszthatatlan esetben bírálóbizottsági értékelés nélkül is előterjeszthető az ügy döntéshozatalra.
(2) A Tótkomlósi Polgármesteri Hivatal Igazgatási Osztálya valamennyi részvételre jelentkező és ajánlattevő számára azonos feltételekkel gondoskodik a hiánypótlási felhívás összeállításáról, és annak megküldéséről majd pedig azok megküldését követően gondoskodik a hiánypótlási felhívás alapján beérkezett iratok, dokumentumok tartalmi, formai ellenőrzéséről.

(3) A hiánypótlási határidő: a hiánypótlás kézhezvételétől számított 3 nap.

(4) A Tótkomlósi Polgármesteri Hivatal Igazgatási Osztálya az ajánlatokról összefoglaló, értékelő anyagot, dokumentációt készít, melyet a bírálóbizottság rendelkezésére bocsát.

33. A közbeszerzési eljárást lezáró végső döntés

(1) Az eljárást lezáró végső döntést a Képviselő-testület hozza meg. Döntése meghozatalánál figyelembe kell venni a bírálóbizottság által elkészített írásbeli szakvéleményt, döntési javaslatot.

Sürgős, halaszthatatlan esetben a polgármester jogosult a végső döntés meghozatalára, amennyiben a beszerzési eljárás összege nem haladja meg a 2 millió forintot és a kötelezettségvállalás fedezete a költségvetésben rendelkezésre áll.

34. Tájékoztatás 

(1) A Tótkomlósi Polgármesteri Hivatal Igazgatási Osztálya köteles az ajánlattevőt írásban tájékoztatni a végső döntéséről.

35. Szerződéskötés és a szerződés módosítása

(1) A szerződéstervezetet vagy szerződésmódosítást a Tótkomlósi Polgármesteri Hivatal Igazgatási Osztálya készíti elő, melyet cégszerűen kell aláírni.

36. Az ajánlatkérő nevében eljáró és az eljárásba bevont személyekkel, szervezetekkel
kapcsolatos szabályok

(1) Az ajánlatkérő nevében eljáró és az eljárásba bevont személynek, szervezetnek az eljárás előkészítésében, lebonyolításában, illetve annak belső ellenőrzésében való részvétele előtt összeférhetetlenségi és titoktartási nyilatkozatot kell kitöltenie.

(2) Az összeférhetetlenségi és titoktartási nyilatkozatokat az adott eljárás iratainak dokumentumaival együtt kell nyilvántartani.

37. Az eljárások dokumentálása

A eljárásokat azok előkészítésétől az eljárás alapján megkötött szerződés teljesítéséig írásban dokumentálni kell. Az eljárás előkészítésével, lefolytatásával és a szerződés teljesítésével kapcsolatban keletkezett összes iratot az eljárás lezárulásától, illetőleg a szerződés teljesítésétől számított öt évig meg kell őrizni. Az iratok megőrzéséért a Tótkomlósi Polgármesteri Hivatal Igazgatási Osztálya felelős.

38. A eljárások felelősségi rendje

(1) A döntéshozó felel minden, az eljárás folyamán hozott, eljárást lezáró, illetve részvételi szakaszt lezáró döntésért.

(2) A bírálóbizottság tagjai együttesen felelnek az önkormányzat jelen szabályzatban foglalt feladatának megfelelő teljesítéséért.

IV. fejezet

1. millió forint alatti beszerzési eljárás

39. Általános szabályok

(1) Az 1 millió forint alatti beszerzési eljárások esetében a polgármester jogosult az eljárás teljes körű lebonyolítására – eljárás megindítása, ajánlatok bekérése azok bírálata … - és a végső döntés meghozatalára.

(2) 500.000.- Ft alatti beszerzés esetében, amennyiben a beszerzés nem kapcsolódik pályázathoz, nem szükséges 3 ajánlat bekérése.

V. fejezet
Záró rendelkezések

(1) Jelen szabályzat 2012. március 2. napján lép hatályba.

(2) Rendelkezéseit a hatályba lépése után megkezdett közbeszerzési és beszerzési eljárásokra kell alkalmazni.

(3) A szabályzatot a közbeszerzési és beszerzési munkatársakkal ismertetni kell.

Kelt,: Tótkomlós, 2012. február 29.

	Dr. Garay Rita

polgármester
	Kvasznovszkyné Szilasi-Horváth Krisztina

jegyző


Záradék:

Tótkomlós Város Önkormányzatának Képviselő-testülete 46/2012. (II.29.) sz. önkormányzati határozatával a közbeszerzési szabályzatot elfogadta.

Kelt,: Tótkomlós, 2012. február 29.

	Dr. Garay Rita

polgármester
	Kvasznovszkyné Szilasi-Horváth Krisztina

jegyző


1. számú függelék

Összeférhetetlenségi és titoktartási nyilatkozat
Alulírott 
 (név), mint ajánlatkérő nevében eljáró, vagy az eljárásba bevont személy a 
 tárgyban kiírt közbeszerzési eljárásával kapcsolatban kijelentem, hogy velem szemben a közbeszerzésekről szóló 2011. évi CVIII. törvényben (Kbt.) meghatározott összeférhetetlenségi ok nem áll fenn.
Kbt. 24. §

(2) Összeférhetetlen és nem vehet részt az eljárás előkészítésében és lefolytatásában az ajánlatkérő nevében olyan személy vagy szervezet, amely funkcióinak pártatlan és tárgyilagos gyakorlására bármely okból, így különösen gazdasági érdek vagy az eljárásban részt vevő gazdasági szereplővel fennálló más közös érdek miatt nem képes.

(3) Összeférhetetlen és nem vehet részt az eljárásban ajánlattevőként, részvételre jelentkezőként, alvállalkozóként vagy az alkalmasság igazolásában részt vevő szervezetként az ajánlatkérő által az eljárással vagy annak előkészítésével kapcsolatos tevékenységbe bevont személy vagy szervezet, ha közreműködése az eljárásban a verseny tisztaságának sérelmét eredményezheti.

Egyúttal kijelentem, hogy a fenti közbeszerzési eljárás során tudomásomra jutott információkat kizárólag az eljárásban használom fel, és a tudomásomra jutott üzleti titkot megőrzőm.

Kelt:
aláírás
2. számú függelék

Bírálóbizottsági jegyzőkönyv kötelező tartalmi elemei

I. Alapvető információk

1. Ajánlatkérő megnevezése
2. A közbeszerzés tárgya
3. A Bírálóbizottság ülésének helye
4. A Bírálóbizottság ülésének ideje
5. Az eljárás megindítására vonatkozó információ
6. A jegyzőkönyv felvételekor jelenlévő személyek (jelenléti ív)
7. Ajánlattevők megnevezése
8. A közbeszerzési eljárás cselekményeire vonatkozó információk (különösen: ajánlatok bontása, hiánypótlás, előzetes vitarendezés, iratbetekintés, irreálisan  ajánlati  elemre történő rákérdezés)
II.
Eljárási döntésre irányuló javaslatok

1. A Bírálóbizottság érvényességre és alkalmasságra vonatkozó javaslatai.

2. A Bírálóbizottság érvénytelenségre vonatkozó javaslatai és az érvénytelenség Kbt. 74.§ szerinti indokolása.

III.
Érdemi döntésre irányuló javaslatok

1. Ajánlatok érvényesége.

2. Az eljárás eredményessége.

3. Az érvényes ajánlatot tevő ajánlattevők közül az eljárás nyertese (a legalacsonyabb összegű ellenszolgáltatást tartalmazó / összességében legelőnyösebb ajánlat).

4. A második legkedvezőbb ajánlatot tevő (adott esetben) megnevezése.

IV. Jegyzőkönyv készítés és hitelesítés

1. A jegyzőkönyv készítőjének neve, aláírása.

2. A jegyzőkönyv hitelesítőjének neve, aláírása.

3. számú függelék

Bírálati lap
Jelen bírálati lap a bírálóbizottsági jegyzőkönyv elválaszthatatlan részét képezi!
 A beszerzés tárgya: …………………………………………………………………………………...

…………………………………………………………………………………………………………

A Bírálóbizottsági tag neve: …………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………..

Bírálati szempontok: …………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………………..

Az eljárás előzményei, az ajánlatok tartalmának ismertetése: ………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………………

A Bírálóbizottsági tag döntési javaslata:

A fentiek alapján javaslom az eljárást eredményesnek / eredménytelennek* nyilvánítani.

A fentiek alapján javaslom, hogy az eljárás nyerteseként a …………………...……….......................

………………………………………………… (Székhelye: ……………………………………… 

………………………………….……) –t javasolja a Képviselő-testület részére a Bírálóbizottság. 

Egyéb észrevétel és indokolás:

………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

Kelt: 

A bíráló bizottsági tag aláírása

* a megfelelő rész bekarikázandó vagy aláhúzandó „
Felelős: dr. Garay Rita polgármester

Határidő: 2014. október 1. 
Tótkomlós, 2014. szeptember 5.

dr. Garay Rita

polgármester 

Az előterjesztést készítette: Gazdagné Vereb Edit, műszaki ügyintéző

Az előterjesztést látta: Kvasznovszkyné Szilasi-Horváth Krisztina jegyző
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