Arany Janos Kozosségi Haz és Varosi Konyvtar
Beszerzési szabalyzata

A KOZBESZERZESI ERTEKHATAR ALATTI BESZERZESEKROL

A koltségvetési szerv (a tovabbiakban egylitt: intézmény) kozbeszerzési értékhatar alatti beszer-
zéseinek lebonyolitdsaval kapcsolatos eljarasrendet az dllamhaztartasrol szol6 torvény végrehaj-
tasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: kormanyrendelet) 13. § (2) be-
kezdése alapjan a kovetkez6k szerint szabalyozzuk:

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat célja, hogy rogzitse az intézmény kozbeszerzési értékhatar alatti beszerzései el6-
készitésének, lefolytatasanak, belsd ellen6rzésének felel§sségi rendjét, a nevében eljaro, illetve
az eljarasba bevont személyek, valamint szervezetek felel6sségi korét és a beszerzési eljaras
dokumentalasi rendjét, 6sszhangban a vonatkoz6 jogszabalyokkal.

2. A szabalyzat hatalya kiterjed minden olyan a kézbeszerzési értékhatart el nem ér6 arubeszer-
zésre, épitési beruhazasra, valamint szolgaltatds megrendelésére (a tovabbiakban: beszerzés),
amelyek vonatkozasaban az intézmény a megrendeld vagy ajanlatkérd.

A szabalyzat hatdlya nem terjed ki
— a kozbeszerzésekrdl sz6l6 2015. évi CXLIIL. torvény (tovabbiakban: Kbt.) hatalya
ala tartozo, valamint
— a katasztrofa okozta karok elharitasa érdekében sziikségessé valo, azonnali be-
szerzésekre
— Gyal Varos Onkormanyzata tobbségi vagy kisebbségi tulajdonaban 1évé gazdasagi
tarsasagtodl torténo beszerzésekre.

3. A beszerzések targya

A beszerzés targya lehet:
a) arubeszerzés,
b) épitési beruhazas,
c) szolgaltatas megrendelése.

a.) Arubeszerzés:

Az olyan visszterhes szerz6dés, amelynek targya forgalomképes és birtokba vehet6 ingd
dolog tulajdonjoganak vagy hasznalatara, illetve hasznositasara vonatkozé jognak - vételi
joggal vagy anélkiil torténd - megszerzése az intézmény részérdol.

Az arubeszerzés magaban foglalja a bedllitast és lizembe helyezést is.

b.) Epitési beruhazas:

Az olyan visszterhes szerz6dés, amelynek targya a kovetkez6 valamelyik munka megren-
delése (és atvétele) az intézmény részérdl:
— a Kbt. 1. szdmU mellékletében felsorolt tevékenységek egyikéhez kapcsolddo
munka kivitelezése vagy kivitelezése és kiilon jogszabalyban meghatarozott terve-
zése egyiitt;



— épitmény kivitelezése, vagy kivitelezése és kiilon jogszabalyban meghatarozott
tervezése egylitt;

— az intézmény altal meghatarozott kovetelményeknek megfelelé épitmény barmi-
lyen eszkozzel, vagy modon torténd kivitelezése.

c.) Szolgaltatas megrendelése:

Az olyan - arubeszerzésnek és épitési beruhazasnak nem mindsiil - visszterhes szerzé-
dés, amelynek targya kiilonosen valamely tevékenység megrendelése az intézmény részé-
rél.

Ha a szerz6dés tobb - egymassal sziikségszerlien 6sszefliggd - beszerzési targyat foglal maga-
ban, a meghatarozé értékii beszerzési targy szerint kell a szerz6dést mindsiteni.

4, Osszeférhetetlenség

4.1. Osszeférhetetlen, és nem vehet részt az eljaras el6készitésében és lefolytatdsaban az ajanlat-
kérd nevében olyan személy vagy szervezet, amely funkciéinak partatlan és targyilagos gya-
korlasara barmely okbdl, igy kiillondsen gazdasagi érdek vagy az eljarasban résztvevd gaz-
dasagi szerepldvel fennallé mas kdzos érdek miatt nem képes.

4.2. Osszeférhetetlen, és nem vehet részt az eljarasban ajanlattevéként, részvételre jelentkezd-
ként, alvallalkozoként vagy az alkalmassag igazolasaban résztvevd szervezetként az ajanlat-
kérd altal az eljarassal vagy annak el6készitésével kapcsolatos tevékenységbe bevont sze-
mély vagy szervezet, ha kozremiikodése az eljarasban a verseny tisztasaganak sérelmét
eredményezheti. Az ajanlatkérd koteles felhivni az eljaras el6készitésébe bevont személy
vagy szervezet figyelmét arra, ha e bekezdés alapjan - kiilondsen az altala megszerzett tobb-
letinformaciékra tekintettel - a kdzbeszerzési eljarasban torténd részvétele dsszeférhetet-
lenséget eredményezne.

4.3. Amennyiben az ajanlatkérd nevében eljaré dsszeférhetetlen helyzetbe kertl, azt azonnal ko-
teles jelezni az intézményvezetének. Ha az intézményvezet6 Keriil 6sszeférhetetlen hely-
zetbe, akkor Gyal Varos Onkormanyzatanak polgarmestere felé kell azt jeleznie.

II. A BESZERZESI ERTEK ES AZ ERTEKHATAROK MEGHATAROZASARA VONATKOZO
SZABALYOK

1. A beszerzés értékének meghatarozasa és értelmezése

A beszerzés értékén a beszerzés megkezdésekor annak targyaért altalaban kért, illetve kinalt
- altalanos forgalmi ad6 nélkiil szamitott — legmagasabb dsszegii teljes ellenszolgaltatast kell
érteni (a tovabbiakban: becsiilt érték).

A beszerzés megkezdésén a beszerzési eljarast megindité hirdetmény, ajanlatkérés, megren-
delés feladasanak (megkiildésének) id6pontjat kell érteni.

2. A beszerzések értékhatara

A becsiilt érték kiszamitasa soran mindazon beszerzés targyanak értékét egybe kell szamitani,
amelyek
— beszerzésére egy koltségvetési évben vagy tizenkét honap alatt kertiil sor, és
— beszerzésére egy ajanlattevivel lehetne szerz6dést kotni, tovabba
— rendeltetése azonos vagy hasonlo, illetve felhasznalasuk egymassal kézvetlendil
Osszefiigg.



I11. BESZERZESI ELJARAS LEFOLYTATASANAK ALTALANOS RENDJE
Ertékhatar alatti beszerzés:

anett6 200.000 Ft egyedi értékét meg nem haladé beszerzések esetén elegendd
megrendelést kiildeni a lehetséges szallit6 részére.
Egyszerii beszerzés:

anettd 200.000 Ft-ot meghaladd, de 1.500.000 Ft-ot el nem érd egyedi beszer-
zési érték esetén kotelezd irasbeli ajanlat bekérése, de a 3 db ajanlat bekérése
nem feltétele a beszerzésnek.

Klasszikus beszerzés:

a netté 1.500.000 Ft-ot elérd, vagy azt meghalad6, de a kozbeszerzési értékha-
tarokat el nem éré beszerzések esetén legalabb 3 db ajanlatot kell bekérni a le-
hetséges szallitoktol.

Nem kell hdrom ajdnlatot bekérni:

- ha a szerzddést miiszaki- technikai sajdtossdgok, miivészeti szempontok
vagy kizdrélagos jogok védelme miatt kizdrdlag eqy meghatdrozott szer-
vezet, személy képes teljesiteni,

- az ajdnlatkéré elére nem ldthaté okbdl elddllt rendkiviili stirgdsség ese-
tén,

- azligyvédekrdl szolé 1998. évi XI. térvény 5. §-dnak (1)-(2) bekezdésében
meghatdrozott tevékenység, mint szolgdltatds megrendelés esetén,

- szakértdi tevékenység megrendelése esetén,

- bizalmi tevékenység megrendelése esetén,

- azon megismételt beszerzések esetén, amelynél az elsé korben lefolytatott
eljdards eredményteleniil zdrult,

- az ingatlan tulajdonjogdnak vagy haszndlatdra, illetéleg hasznositdsdra
vonatkozo jognak a megszerzésére irdnyulé beszerzés esetén.

- kozbeszerzési tandcsadds,

- oktatds,

- egészségligyi szolgdltatds,

- lektordlds,

- eléadd-miivészeti tevékenység.

1. A beszerzési eljaras soran szervezetiink (mint megrendel6, ajanlatkéro, ajanlati felhivast koz-
zétev0) nevében eljaré személyek, szervezeti egységek korét a jelen szabalyzat 1. szamua mel-
1éklete tartalmazza.

2. A megrendelés, az ajanlatkérés csak akkor kiildhetd el, illetve az ajanlattételi felhivas - a szer-
z6dés megkotéséhez sziikséges engedélyek megléte esetén - csak akkor tehet6 kozzé, ha szer-
vezetlink mint ajanlatkér6 (megrendeld) rendelkezik a szerz&dés teljesitését biztosité anyagi
fedezettel, vagy az arra vonatkozoé biztositékkal, hogy a teljesités id6pontjaban az anyagi fede-

zet rendelkezésre all, a megrendeld pénziigyi ellenjegyzése megtortént.

Az ajanlatkérést, az ajanlati felhivast kozérthetSen, célratéréen, szabatosan, a magyar nyelv
altalanos jelentésére figyelemmel, és a miiszaki tartamra, valamint a beszerzési cselekmény
koriilményeire tekintettel kell megfogalmazni és elkiildeni a lehetséges szallitd részére, illetve
kozzétenni.



Az ajanlatkérést, valamint az ajanlati felhivast a jelen szabalyzat 3. szamu melléklete szerinti
tartalommal kell (értelemszertien) megkiildeni, illetve kozzétenni.

Amennyiben a beszerzés nyilvanos palyazat alapjan kertl lebonyolitasra, Gigy az ajanlati felhi-
vast lehetdség szerint minél szélesebb korben (helyi média, honlap, stb.) kozzé kell tenni.

3. Az eljarast megindité felhivasban (ajanlatkérés, ajanlati felhivas) meg kell hatarozni az ajanla-
tok értékelésének szempontjait.

Az ajanlatok értékelési szempontjai a kovetkezdk lehetnek:
a) alegalacsonyabb 6sszegii ellenszolgdaltatas,
b) az 6sszességében legel6nydsebb ajanlat kivalasztasa.

Abban az esetben, ha 6sszességében a legelénydsebb ajanlatot kivanjuk kivalasztani, az elja-
rast megindito felhivasban (ajanlatkérés, ajanlati felhivas) meg kell hatarozni:
— az 6sszességében legeldnydsebb ajanlat megitélésére szolgal6 részszempontokat;
— részszempontonként az azok sulyat meghatarozoé - a részszempont tényleges jelen-
t6ségével aranyban all6 - szorzészamokat (a tovabbiakban: stlyszam);
— az ajanlatok részszempontok szerinti tartalmi elemeinek értékelése soran adhato
pontszam alsoé és fels6 hatarat, amely minden részszempont esetében azonos;

4. A beszerzési tevékenység iranyitasaval, valamint a feladatok megszervezésével és meg-
valésitasaval kapcsolatos feladatok és hataskorok.

4.1. A szervezet beszerzési tevékenységének iranyitasaért az intézményvezetd a felelds.

Feladata kiilonosen:

— feliigyeli a beszerzések teljes folyamatat, rendszeresen ellen6rzi a beszerzési eljaras-
ban bevont dolgozdk és egyéb személyek tevékenységét,

— azonnal koételes kivizsgalni, minden beszerzést zavar6 kortilményt és minden olyan
esetet, amely annak eredményét befolyasolhatja,

— jogkorében minden olyan intézkedést meg tesz, illetve kételes megtenni, amely a be-
szerzések lefolytatasanak jogszeriiségét és erkolcsi tisztasagat biztositja,

— rendelkezik a beszerzésekkel kapcsolatos feladatok beosztasara, és azt a dolgozdk
munkakori leirasaban rogziti, stb.

4.2. A szervezetiink beszerzéseivel kapcsolatos teend8k el6készitése és koordinalasa az intéz-
ményvezet6feladata és hataskore.

Ezen beliil feladata kiilondsen:

— az ajanlatkérés, a hirdetmény, a dokumentacié el6készitése és intézkedés a kozzété-
telrél, valamint az ajanlat bekérésérdl,

— az adott beszerzésnél érvényesiteni kivant pénziigyi, jogi kovetelmények meghataro-
7asa,

— a beszerzési dokumentumok elkészitésében kozremiikods alkalmazottak, szakérto-
ként megbizott személyek vagy gazdalkodo szervezetek, kivalasztasa, azokra javas-
lattétel,

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

— rendszeresen ellendrzi a teljesitések szerzodésszerliségét, a szolgaltatas és ellenszol-
galtatas, aranyat és 6sszhangjat,

— gondoskodik a beszerzésekkel kapcsolatos adminisztraciés feladatok ellatasarél,
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— azonnal tajékoztatja a szervezet vezetdjét, ha feladatkorébe tartozé munkajanak vég-
zése soran szabalytalansagot vagy szervezetliink miikodési kore vonatkozasaban cél-
szerlitlenséget tapasztal és a jogkor gyakorléjanal intézkedés megtételét kezdemé-
nyezi, stb.,

— ajelen szabalyzatban meghatarozott egyéb feladatok végrehajtasa.

Az intézmény a szerz6dések kotésére vonatkozé el6irasok (kotelezettségvallalds, pénziigyi
ellenjegyzés stb.) betartasaval koti meg a szerz6dést a legjobb arajanlatot adéval, illetve az
ajanlati felhivas nyertesével. Amennyiben az ajanlat benyujtdja, illetve az eljaras nyertese
visszalép - és az ajanlati felhivasban (ajanlatkérésben) ezen Kitétel szerepel - akkor szerve-
zetiink jogosult az eredmény kihirdetésekor a kdvetkez6 legkedvez6bb ajanlatot tevével meg-
kotni a szerzddést.

Az Aht. 37. § (1) bekezdése alapjan a kételezettségvallalasnak (megrendelésnek, szerzédés-
nek) mindig frasban kell megtérténnie. Az Avr. 53. § (1) bekezdése alapjan nem sziikséges
el6zetesen az irasbeli kotelezettségvallalas az olyan kifizetések teljesitéséhez, amelyek
a) értéke a kétszazezer forintot nem érik el, de ebben az esetben is hasznalni kell a gaz-
dalkodasi feladatokat ellaté Gyali Polgarmesteri Hivatal altal, a gazdalkodasi sza-
balyzat 11. szamud mellékletében szerepld kotelezettség vallalasi rendelvényt.
b) pénziigyi szolgaltatasok igénybevételéhez kapcsol6dnak, vagy
c) az Aht. 36. § (1) bekezdése szerinti egyéb kifizetésnek minésiil.

A szerz6dés teljesitésével, mdédositasaval, megsziintetésével kapcsolatos feltételekre vonat-
koz6 el6irdsokra a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni.

IV. EGYES BESZERZESI ELJARAS LEFOLYTATASANAK RENDJE

1. Szervezetiink az ajanlatok elbiralasara biralé bizottsagot nem hoz létre, az ajanlatokrol a kote-

2.

3.

lezettségvallalasra jogosult dont.

A beszerzési eljarast lezaré dontést a mindenkor hatalyos vagyonrendelet rendelkezései sze-
rint a kotelezettségvallalasra jogosult hozza meg.

A beszerzési eljarast lezaré dontésrdl, az ajanlatok elbirasarol, a dontést kovetd 5 napon beliil
frasban vagy sz6ban (telefonon) tajékoztatni kell az ajanlatteviket.

A tajékoztatas elkiildéséért az intézmény vezetdje felel6s.

V. A BESZERZESEK LEBONYOLITASANAK ELLENORZESE

1. Abeszerzési eljarasok belsé ellenérzési rendszerben torténd ellen6rzése a Gyali Polgarmesteri

Hivatal altal megbizott kiils6 szolgaltatd belsé ellen6rzés hatdskorébe tartozik. Az ellendrzés
soran kiilonos gondot kell forditani a szabalyszer(iségre, az elbiralas szempontjainak el6készi-
tésére, és azok elbiralas soran torténé érvényesitésére.

2. Amennyiben a beszerzési eljarassal kapcsolatban jogorvoslati eljaras indul, arrél az intéz-

ményvezet6 koteles a Képviseld testiiletet haladéktalanul tajékoztatni.

VI. ZARO RENDELKEZESEK



1. Szervezetiink beszerzését végz6 személyek és szervezetek kotelesek a vonatkozd jogszabalyok
és a jelen szabdlyzat el6irasait attanulmanyozni, értelmezni és az azokban foglaltak szerint a
toliik elvarhat6é gondossaggal eljarni.

2. Az 1. pontban megjeldltek, amennyiben megitélésiik szerint sziikségessé valik indokolt észre-
vételeikkel, illetve konkrét javaslataikkal kotelesek a jelen szabalyzat kiegészitését vagy mo-
dositasat kezdeményezni.

3. Jelen szabalyzat. 2023. januar 1-t6l 1ép hatalyba, ettdl az idéponttél kezdédben a 2021. januar
1-t6] hatalyos szabalyzat hatalyat veszti.
Gyal, 2023. marcius 22.

Készitette:

Bretus Imre
Intézményvezetd



A BESZERZESI ELJARAS SORAN SZERVEZETUNK NEVEBEN

ELJARO SZEMELYEK (SZERVEZETEK)

1. szamu melléklet

Beszerzés

Hiittner Szilvia
(konyvtarvezetd igazgatéhe-
lyettes)

Velkei Erika
(kézmiivel6dési igazgatohe-
lyettes)

Hiittner Szilvia
(konyvtarvezetd igazgatdhelyettes)

Velkei Erika
(kozmivel6dési igazgatohelyettes)

Megrendelésre Ajanlatkérésre Ajanlati felhivas kozzétételére
(becsiilt)
Beszerzés targya egyedi értéke Ft
(Netto) Jogosult személy (szervezeti egység)
Ertékhatar alatti beszerzés 200.000-ig Bretus Imre (igazgato) Bretus Imre (igazgato) Bretus Imre (igazgato)

Hiittner Szilvia

(konyvtarvezetd igazgatdhelyettes)
Velkei Erika

(kozm{ivel6dési igazgatohelyettes)
Kiss Karolyné

(gazdasagi munkatars)

Tomsitsné Barany Maria
(gazdasagi munkatars)

Egyszer(i beszerzés

200.000-1.500.000

Bretus Imre (igazgatd)
Hiittner Szilvia
(konyvtarvezet6 igazgatohe-
lyettes)

Velkei Erika
(kozmiivel6dési igazgatohe-
lyettes)

Bretus Imre (igazgatd)

Hiittner Szilvia

(konyvtarvezetd igazgatdhelyettes)
Velkei Erika

(kozmiivel6dési igazgatohelyettes)
Kiss Karolyné

(gazdasagi munkatars)

Tomsitsné Barany Maria
(gazdasagi munkatars)

Bretus Imre (igazgatd)

Hiittner Szilvia

(konyvtarvezetd igazgatdhelyettes)
Velkei Erika

(kozm{ivel6dési igazgatohelyettes)
Kiss Karolyné

(gazdasagi munkatars)

Tomsitsné Barany Maria
(gazdasagi munkatars)

Klasszikus beszerzés

1.500.000-tol

Bretus Imre (igazgatd)
Hiittner Szilvia
(konyvtarvezet6 igazgatohe-
lyettes)

Velkei Erika
(kozmiivel6dési igazgatohe-
lyettes)

Bretus Imre (igazgatd)

Hiittner Szilvia

(konyvtarvezetd igazgatohelyettes)
Velkei Erika

(kozmiivel6dési igazgatohelyettes)
Kiss Karolyné

(gazdasagi munkatars)
Tomsitsné Barany Maria
(gazdasagi munkatars)

Bretus Imre (igazgatd)

Hiittner Szilvia

(konyvtarvezetd igazgatdhelyettes)
Velkei Erika

(kozm{ivel6dési igazgatohelyettes)
Kiss Karolyné

(gazdasagi munkatars)

Tomsitsné Barany Maria
(gazdasagi munkatars)

Gyal, 2023. 03.22.

Bretus Imre
kéltségvetési szerv vezetdje

Mitku-Orosz Krisztina
pénziigyi és ado irodavezetd



2/a. szamu melléklet

OSSZEFERHETETLENSEGI
NYILATKOZAT

ATUHTOLE e e (JaKCIM: o)
MINE @ o (€M e ) ajanlatkéro altal megin-
ditott beszerzési eljarasba bevont személy kijelentem, hogy a beszerzési szabéalyzat 4.
pontja szerinti 0sszeférhetetlenség velem szemben nem all fenn.

Jelen nyilatkozatomat az Arany Janos Kozosségi Haz és Varosi Konyvtar altal a

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

| D10 010 s

nyilatkozattevé alairasa



2/b. szamu melléklet

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

ATUHTOtE e (JAKCIM: et e )
MINE @ woee e e (CIM: e ) ajanlatkéro altal megin-
ditott beszerzési eljarasba bevont SZEIrVEZEet (iu..c.vuverririieiiiiiiin e eres e ssrees e sseas e e ) kép-

viselGje kijelentem, hogy a beszerzési szabalyzat 4. pontja szerinti 6sszeférhetetlenség az
altalam képviselt szervezettel szemben nem all fenn.

Jelen nyilatkozatomat az Arany Janos KozoOsségi Haz és Varosi Konyvtar altal a

....................................................... targyban lefolytatand6 kozbeszerzési eljarassal kapcsolat-
ban teszem.

| DF- Y01 0 0

nyilatkozattev6 alairasa



3. szamu melléklet

AJANLATTETELI FELHIVAS
AJANLATKERES
e t€VEéKenység elvégzésére

I. Ajanlatkéro:
Neve:
Cime:
Képviseldje:
Telefon/fax:
E-mail:
Kapcsolattart6 neve:
Telefon/fax:
E-mail:

II. A beszerzés targya:

III. A szerz6dés tipusanak meghatarozasa:

IV. A szerzddés idotartama:

V. Ateljesités helye:

V1. Fizetési feltételek:

VII. Alkalmassagi kovetelmények:

VIII. Ajanlatok értékelésének szempontja:

IX. Az ajanlatok benyujtasat kovetd hianypotlasi lehetéség meghatarozasa:

X. Az ajanlatok beérkezésének hatarideje:

XI. Az ajanlatok benyujtasanak helye:

XII. Az ajanlatok felbontasanak helye, idépontja, a bontason részvételre jogosultak
megnevezése:



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

XIV. A szerzédéskotés tervezett idépontja:

XV. Az ajanlatok 6sszedllitasanak tartalmi és formai kévetelményei:

DAtum: ..oevveereee s

alairas



Megismerési nyilatkozat

Az Intézmény 2023. januar 1-t6] hatalyos beszerzési szabalyzataban foglaltakat megismer-
tem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartatni.

Név Beosztas Datum Alairas

Papai Mihaly polgarmester | 2023.03.22.

Rozgonyi Erik cimzetes  f6- | 2023.03.22
jegyz0

Pap Krisztina aljegyz6, iroda- | 2023.03.22
vezetd

Mitku-Orosz Krisztina irodavezet6 2023.03.22

Bedzs6 Piroska irodavezet6- 2023.03.22
helyettes

Bretus Imre intézményve- | 2023.03.22
zetd

Hiittner Szilvia konyvtarve- 2023.03.22
zetd igazgato
helyettes

Kiss Karolyné gazdasagi lgy- | 2023.03.22.
intézd

Tomsitsné Barany Maria gazdasagi lgy- | 2023.03.22
intéz6

Velkei Erika kozmiv. igaz- | 2023.03.22.

gato-helyettes




