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I. JOGSZABALYI HATTER

A Pispokladany Varos Gazdasagi Ellatd Szervezete (tovabbiakban: GESZ) - kozbeszerzési
értékhatar alatti - beszerzéseinek lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet a 2011.évi
CXCV. torvény az allamhaztartasrol, a 368/2011.(XI.31.) Kormanyrendelet az
allamhaztartasrol szo6lo torvény végrehajtasarol szold jogszabalyi eédirasok Szerint az
alabbiakban szabalyozom:

II. A SZABALYZAT CELJA

A szabdlyzat alapvet6 célja, hogy rogzitse a GESZ kozbeszerzési értékhatar alatti beszerzései
elokészitésének, lefolytatasanak, vezetdi ellendrzésének felelésségi rendjét eljarasba bevont
személyek feleldsségi korét és a beszerzési eljaras dokumentalasi rendjét, 6sszhangban a
vonatkoz6 jogszabalyokkal.

Annak érdekében, hogy a kozbeszerzési értékhatart el nem éré beszerzések esetében is
biztositott legyen a verseny, a beszerzési arak csokkenthetdek legyenek, a beszerzések
koltséghatékonyabba valjanak, a kdzbeszerzési szabalyzat hatalya ala nem tartozo kisebb
értekill beszerzések rendjét jelen szabalyzatban szabalyozzuk

III. A SZABALYZAT HATALYA

3.1. Személyi hatalya
A szabdlyzat személyi hatdlya az GESZ anyag, eszkdz és szolgaltatasok beszerzésével,
megrendelésével kapcsolatba keriilé valamennyi dolgozojara Kiterjed.

3.2. Targyi hatalya

A szabalyzat targyi hatdlya kiterjed minden olyan - a kozbeszerzési értékhatart el nem ér6 -
arubeszerzésre, szolgaltatds megrendelésre, melyek vonatkozdsdban a GESZ a megrendeld
vagy ajanlatkérd.

A szabdlyzat hatdlya nem terjed ki a kozbeszerzésekrdl szold 2015. évi CXLIIL. Torvény
hatélya ala tartoz6 beszerzésekre.

A szabdlyozas tekintetében a beszerzés targya lehet darubeszerzés és szolgaltatas
megrendelése.

Az aru olyan targyiasult dolog, amelyet valtozatlan forméban torténd felhasznalasra
készitettek, amely egyetlen tevékenység alatt elhasznalodik, elveszti eredeti allagat.

Az arubeszerzés egyrészt tevékenység, gazdasagi folyamat, masrészt visszterhes szerzodeés,
amelynek targya forgalomképes és birtokba vehetd ingd dolog, aru. Az arubeszerzés -




amennyiben annak felhasznalésa szilikségessé teszi - magaban foglalja a beallitast és lizembe
helyezést is.

A szolgéltatds cselekvés, tevékenység, amelyet visszterhes szerzddés keretében vesz igénybe
a GESZ.

A GESZ nem rendelkezik raktarral, igy az anyagbeszerzés mindig eseti beszerzés. A
szolgaltatas beszerzése lehet folyamatos vagy eseti beszerzés. E szabalyozas keretében a két
fogalom egyiittesen beszerzés.

A GESZ telephelyei rendelkeznek raktarakkal, azonban a miikodésiikb6l adédoan az
anyagbeszerzés mindig eseti beszerzés.

IV. A BESZERZESEK RENDJE

4.1. Altalanos eljaras rendje

Amennyiben az adott beszerzés értéke meghaladja a netto 300.000 Forintot, a GESZ koételes
a piacon szerepld, az adott beszerzési igényt varhatéan teljesiteni tudéo harom cégtél
arajanlatot kérni a megrendelés teljesitésére.

A beérkezett arajanlatok koziil a megrendelést teljesitd vallalkozot, szallitot a legalacsonyabb
Osszegli ellenszolgaltatds vagy az Osszességében legelonyOsebb ajanlat birdlati szempontja
alapjan kell kivalasztani.

A vélasztasnal figyelembe vehetd szempont lehet még:

— ajotallas iddtartama,
— ingyenes kiszallitas és egyéb ingyenes szolgaltatas,
— ateljesitési és a fizetési hatarido.

4.2. Mentességi kor

Mentesek, azok a beszerzések, amelyekre az alabbi méltanylast érdemld okok valamelyike
miatt az altalanos eljards nem alkalmazhato, vagy az alkalmazas a gazdasagi ésszeriiséggel,
vagy a GESZ érdekeivel ellentétes lenne:

e a beszerzés szempontjabdl ésszerli teriileti hataron beliil a beszerzést bizonyithatdéan
csak egy ajanlattevd tudja teljesiteni,

e az adott beszerzés teljesitésére, valamely ajanlattevd kizarolagos joggal rendelkezik,

e az adott beszerzés teljesitésére a beszerzd ¢és ajanlattevé kozott szerzddés,
egylittmikodési megallapodas all fenn,

e az adott beszerzés jellege, specidlis targya kizarja az altalanos eljarasi rendet.

A mentesség megallapitasa a GESZ vezet6jének a feladata. A vezetd tartozik felelosséggel
azért, hogy a mentesség megallapitisa valds indokok alapjan, megfelelden aldtdmasztva



torténjen. Mentességrol irdsban feljegyzést kell késziteni, és a beszerzés dokumentumaihoz
csatolni sziikséges.

V.AZ ELJARAS MENETE

5.1. A beszerzés elokészitése

A beszerzés elokészitésén elsOsorban a beszerzés tervezését értjik. Mar az eldzetes
koltségvetési javaslat, de leginkabb az elemi koltségvetés elkészitése soran kell - a tapasztalati
adatok, a folyamatban 1évé feladatok, a Szervezeti egységek igényei alapjan - gondosan
felmérni a beszerzések eldiranyzat igényét.

5.2. A beszerzés lefolytatasa
Az elemi koltségvetésben tervezett beszerzések lebonyolitdsarol az igazgato, vagy az altala

kijelolt munkavallalo gondoskodik a kovetkezOk szerint: a szerzédések eldkészitése,
megrendelések elokészitése, ajanlatok bekérése forméajaban.

A beszerzés értékét illetden:

o ¢rték alatt a beszerzést megeldzden kért, illetleg kinalt altaldnos forgalmi ado nélkiil
szamitott legmagasabb 0sszegli teljes ellenszolgaltatast kell érteni (becsiilt érték), illetdleg
a beszerzés lebonyolitdsdhoz ténylegesen sziikséges, a megrendelés alapjat képezo
tényleges értéket értjiik.

Ertékhatar szerint, ha

e az egyedi beszerzési érték nem éri el a 100.000 Ft-ot (a kisosszegli kdvetelés értékhatarat),
vagy éves szinten nem éri az egybeszamitas alapjan a 300.000 Ft-ot, akkor a megrendelés
torténhet szoban is,

e az egyedi beszerzési érték eléri a 100.000 Ft-ot, de nem haladja meg az éves szinten a
netté 300.000 Ft-ot, ugy elég az irdsba foglalt megrendelést megkiildeni a lehetséges
szallitonak,

e az egyedi beszerzési érték meghaladja éves szinten a nettdé 300.000 Ft, a lehetséges
szallitoktol 3 darab arajanlatot kell bekérni.

Az arajanlatok bekérése és iktatdsa utan, megtorténik az arajanlatok Osszehasonlitasa,
kiértékelése.

A kiértékelt arajanlatok koziil a legjobb ajanlattevd kivalasztasra keriil, mellyel az igazgato
irasbeli jovahagyéasa utan megtorténik a megrendelés, illetve a szerz8déskotés.

Beszerzést csak az igazgatd kotelezettségvallaldsa, az ¢ tavolléte esetében az éltala irdsban
kijelolt személy kotelezettségvallalasa, ¢és a Kotelezettségvallaldsi  szabalyzatban
meghatéarozott ellenjegyz0 ellenjegyzése utan lehet megvaldsitani.



Amennyiben a kivalasztott ajanlattevé valamilyen okbol visszalép, illetve a feltételeket nem
tudja teljesiteni, ugy a kovetkezd legkedvezdbb ajanlatot tevOvel kell a megrendelést,
szerzOdést megkotni.

A szerzddés teljesitésével, modositasaval, megsziintetésével kapcsolatos feltételekre
vonatkozo6 eldirasokra a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni.

5.3. A beszerzések Kifizetése torténhet:
e készpénzben,
e atutalassal.

A kiadasok készpénzben torténd teljesitésére, a koltségvetési rendelet értelmében az alabbi
esetekben keriilhet sor:

o készlet, kis értékii targyi eszkdz beszerzése,

o tartds targyi eszkozok beszerzése indokolt esetben a GESZ vezetdjének eldzetes

engedélye alapjan,

e kikiildetési kiadasok,

e reprezentacios kiadasok,

e kisoOsszegl szolgaltatasi kiadasok.

VI. HATASKOROK

A GESZ telephelyi beszerzési tevékenységének iranyitdsaért, a kapcsolatos teenddk
elokészitésért és koordinalasaért az élelmezési egység vezetdje felelds.

A tevékenység iranyitasat illetden feladatuk kiilonosen:
o feliigyelik a beszerzések, szerzddéskotések teljes folyamatat, rendszeresen ellendrzik az
eljarasban bevont dolgozok tevékenységét,
e azonnal kotelesek kivizsgalni, minden beszerzést zavard koriilményt és minden olyan
esetet, amely annak eredményét befolyasolhatja,
e jogkoriikkben minden olyan intézkedést megtesznek, illetve kotelesek megtenni, amely a
beszerzések lefolytatasanak jogszeriségét €s erkolcsi tisztasadgat biztositja.

A feladat elokészitését és koordinalasat illetden feladatuk kiilondsen:
e az adott beszerzésnél érvényesiteni kivant pénziigyi, jogi kovetelmények
meghatarozasa,
e a beszerzési dokumentumok elkészitésében kozremiikodd alkalmazottak, megbizott
személyek kivalasztasa,
o folyamatosan vizsgaljak, hogy a beszerzések, szolgaltatasok eldiranyzatai és pénziigyi
fedezete biztositott-e,



e rendszeresen ellendrzik a teljesitések szerzOdésszerliségét, a szolgaltatas ¢és
ellenszolgaltatas, aranyat és 0sszhangjat,

e g¢ondoskodnak a beszerzésekkel kapcsolatos adminisztracids feladatok ellatasarol,

e azonnal értesitik a GESZ vezet6jét, ha feladatkoriikbe tartozd munkajuk soran
szabalytalansagot, célszerlitlenséget tapasztalnak és az intézkedés megtételét
kezdeményezik.

VIL. OSSZEFERHETETLENSEG

A beszerzési eljards elokészitése, az ajanlattételi felhivas elkészitése soran vagy a beszerzési
eljaras mas szakaszaban az ajanlatkéré nevében nem jarhat el, illetdleg az eljarasba nem
vonhatd be a beszerzés targyaval kapcsolatos gazdasagi tevékenységet végzd gazdalkodo
szervezet, illetdleg az olyan személy vagy szervezet aki, amely

e az ¢érdekelt gazdalkodd szervezettel munkaviszonyban, kdzalkalmazotti jogviszonyban
vagy munkavégzésre irdnyuld egyeb jogviszonyban all,
e agazdalkodé szervezet igazgatoja, Szervezeti egység vezetdje, illetve hozzatartozdjuk.

VIII. A BESZERZESEK, SZERZODESKOTESEK
DOKUMENTALASANAK RENDJE

A megrendelések és a szerzddések iktatasra, rogzitésre keriilnek, ezzel is megteremtve a
nyilvantartdsi kotelezettséget. A nyilvantartds vezetéséért a GESZ gazdasagi szervezeti
egysége a felelds.

Az arajanlatok a jovahagyott kiértékelésekkel, és a valasztott ajanlattevd megrendelésének,
szerzOdésének egy példanyaval kerlilnek lefiizésre a gazdasagi szervezeti egységnél.

A szamla mellékletét képezik az érvényes megrendelések, szerzodeések.

A bizonylatok tarolasaért a mind az €lelmezési egység, mind a gazdasagi szervezeti egység
dolgozai felelGsek.

IX. ELLENORZES

A Dbeszerzések, szerzodéskotések folyamatos ellendrzésének megszervezéséért a GESZ
vezetdje felel. Az intézmény vezetdje koteles olyan folyamatokat kialakitani és mikodtetni a



szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo forrasok szabalyszert,
szabalyozott, gazdasdgos, hatékony és eredményes felhasznaldsat. A munkafolyamatokba
épitett folyamatos ellendrzések minden érintett kdzalkalmazott munkakori kotelessége.

Az ellendrzésnek rendszeresen foglalkozni kell a beszerzések szabalyszertiségének,
gazdasagossaganak a vizsgalataval. Az ilyen jellegii ellendrzésekért a gazdasagi vezetd a
felelds.

X. ZARO RENDELKEZES

A jelen szabalyzat 2020. augusztus O1. napjan 1ép hatalyba. A targyra vonatkozd minden
korabbi szabalyozas hatalyat veszti.



Megismerési nyilatkozat

A Piispokladany Varos Gazdasagi Ellato Szervezete 2020.08.01. napjatdl hatalyos Beszerzések
lebonyolitasanak Szabalyzataban foglaltakat megismertem.

Név Feladat, Hataskor Datum Alairas




