Dunatetétlen Község Önkormányzatának 

Közbeszerzési Szabályzata
Dunatetétlen Község Önkormányzata a közpénzek ésszerű felhasználása átláthatóságának és széles körű nyilvános ellenőrizhetőségének megteremtése, továbbá a közbeszerzések során a verseny tisztaságának biztosítása érdekében, a közbeszerzésekről szóló 2003. évi CXXIX. törvény (a továbbiakban: Kbt.) 6. § (1) bekezdésében meghatározott kötelezettségének eleget téve a közbeszerzési eljárások előkészítésével, lefolytatásával kapcsolatos tevékenységről, valamint a felelősségi rendről mint ajánlatkérő, az alábbi szabályzatot alkotja meg:

Az ajánlatkérő nevében eljáró és az eljárásba bevont egyéb személyek, szervezetek felelősségi köre, a közbeszerzési eljárás előkészítésének és lefolytatásának felelősségi rendje

1. Az ajánlatkérő és a nevében eljáró személyek
A közbeszerzési eljárásokban ajánlatkérő a képviselő-testület. Az ajánlatkérő nevében a polgármester is eljárhat a 2.§ (1) bek., a 3.§, és a 6.§ (4) bekezdés szerinti esetekben. A képviselő-testület összeférhetetlensége esetén a jegyző jár el az ajánlatkérő nevében.

2. A munkacsoport

(1) A közbeszerzési eljárás előkészítését és lefolytatását a jegyző irányításával a polgármesteri hivatal köztisztviselői (a továbbiakban: munkacsoport) végzik, amennyiben e szabályzatban vagy az ajánlatkérő nevében eljáró másképpen nem rendelkezik. Így

a) az ajánlati felhívás, ajánlati dokumentáció összeállítását, feladását, az ajánlatkérő erre vonatkozó döntése alapján

b) a beérkezett ajánlatok bírálatra történő előkészítését és továbbítását a felbontást követő 15 napon belül (építési beruházás esetén 30 napon belül)

c) a jegyzőkönyvek elkészítését, 

d) az eljárási cselekmények más jellegű dokumentálásait, 

e) a közbeszerzési eljárás alapján megkötött szerződések helyben szokásos módon történő közzétételét, 

f) a Kbt.-ben és e szabályzatban nevesített egyéb eljárási, dokumentálási cselekmények elvégzését.

(2) A munkacsoport tagjait a polgármesteri hivatal köztisztviselői közül a jegyző a közbeszerzési eljárás megindítása előtt esetenként jelöli ki. 

(3) A munkacsoport munkájáért, a jegyző felelős. A munkacsoporton belüli felelősségi rendet a jegyző külön utasításban szabályozza.

3. A külső szakértő

Az ajánlatkérő nevében eljáró dönthet arról is, hogy a közbeszerzési eljárás előkészítését és lefolytatását vagy ezek bizonyos részét külső, tevékenységében erre jogosult személy vagy szervezet (külső szakértő) útján látja el. Ez esetben az erre vonatkozó megbízásban kell rendelkeznie a konkrétan ellátandó tevékenységekről. Minden más ilyen jellegű feladatot továbbra is a munkacsoportnak kell ellátnia.

4. A bírálóbizottság

(1)    A képviselő-testület a közbeszerzési eljárást megelőzően dönt a páratlan létszámú

bírálóbizottság létszámáról, majd megválasztja a tagokat (a képviselő-testület tagja, a polgármesteri hivatal köztisztviselője, önkormányzati költségvetési szerv alkalmazottja, vagy külső szakértő)a polgármester javaslata alapján. A tagságról bármelyik résztvevő indoklás nélkül lemondhat, összeférhetetlenség esetén köteles lemondani. A polgármester a lemondást követően köteles gondoskodni az újabb résztvevő felkéréséről.

(2)   A bírálóbizottságot a megválasztását követő 15 napon belül a polgármester hívja

össze. A bizottság az első ülésén tagjai közül megválasztja az elnökét, és meghatározza működési rendjét.

(3)     A bírálóbizottság 

a.) Az ajánlati felhívást és az ajánlati dokumentációt annak közzététele előtt az alábbi szempontok szerint véleményezi:

· a közbeszerzési eljárás tárgya egyértelműen meghatározott-e,

· az ajánlati felhívás és az ajánlati dokumentáció tartalmaz-e minden lényeges feltételt (például: az elbírálás (rész) szempontjai, az elbírálás súlyszámai, stb.),

· az ajánlati felhívás és az ajánlati dokumentáció nem tartalmaz-e olyan lehetőséget, amely a verseny tisztaságát, a nyilvánosságot, az esélyegyenlőséget, az egyenlő bánásmódot veszélyezteti,

· az ajánlati felhívás és az ajánlati dokumentáció kielégíti-e a tartalmi és formai követelményeket. 

b.) Részt vesz a beérkezett ajánlatok felbontásában.

c.) Az ajánlatok felbontását követően – a bírálatra előkészített anyag segítségével  - felkészül  a bírálóbizottság bírálati szakvéleményt és döntési javaslatot meghozó ülésére.

d.) A beadott ajánlatokat pártatlanul és szakszerűen, az ajánlati felhívásban és az ajánlati dokumentációban szereplő bírálati (rész) szempontok alapján értékeli, majd a bontástól számított legkésőbb 25 napon belül (építési beruházás esetén legkésőbb 55 napon belül) szakvéleményt és döntési javaslatot készít a döntéshozó részére.

(4) A közbeszerzési eljárás lezárulásával a bírálóbizottság megbízatása megszűnik

5. A döntéshozó
(1) A döntéshozó főszabályként a képviselő-testület, összeférhetetlenség esetén a  jegyző.

(2) A döntéshozó felelős az eljárást lezáró határozat meghozataláért és annak az ajánlati felhívásban közzétett eredményhirdetési időpontban történő kihirdetéséért.

6. Összeférhetetlenség

Az ajánlatkérő nevében eljáró és az eljárásba bevont személyek, szervezetek tevékenységük megkezdése előtt kötelesek összeférhetetlenségükkel kapcsolatosan nyilatkozatot tenni. (1. sz. melléklet)  

A közbeszerzési eljárások belső ellenőrzésének rendje

7. 

(1) A közbeszerzéssel kapcsolatos szabályok betartásának ellenőrzését az önkormányzatnál a belső ellenőrzési társulásnál foglalkoztatott köztisztviselők látják el a jegyző megbízása alapján.

(2) A belső ellenőrzések rendjét a Polgármesteri Hivatal Belső Ellenőrzési Szabályzata (ideértve a felelősségi köröket is) állapítja meg, a belső ellenőr az ellenőrzéseket e szabályzat előírásai szerint végzi.

(3) A jegyző a közbeszerzési  eljárások szabályszerűségét évente ellenőrizteti, amelynek tapasztalatairól a képviselő-testületet évente egy alkalommal tájékoztatja.

(4) Az ajánlatkérő nevében eljáró az ellenőrzések lefolytatásához külső szakértőt is igénybe vehet.

(5) Az ellenőrzések elvégzéséért és az éves képviselő-testületi tájékoztatásért a jegyző a felelős.

A közbeszerzési eljárás dokumentálási rendje

8. Általános dokumentálási rend

Az eljárás során, annak jogszerű lebonyolítása érdekében a keletkezett iratokat az általános dokumentálási rendnek megfelelően, az iratkezelési szabályzatban foglaltak szerint kell dokumentálni, amennyiben a Kbt. vagy e szabályzat másképpen nem rendelkezik. 

9. Az ajánlati felhívás

(1) A részvételi, ajánlati, ajánlattételi (továbbiakban: ajánlati) felhívást, annak  véglegesítését követően, de legkésőbb a hirdetmény feladását követő napon iktatni kell.

(2) A hirdetmény feladását/átvételét igazoló elismervényt az ajánlati felhívás irattári példányához kell csatolni.

10. Az ajánlati dokumentáció

(1) A megvásárolt ajánlati dokumentációról átvételi elismervényt kell készíteni, mely eredeti példányát az ajánlattevőnek át kell adni. (2. sz. melléklet) Az átvételi elismervény másolati példányát annak kiállítási napján, de legkésőbb a következő munkanapon iktatni kell. 

(2) A megvásárolt ajánlati dokumentáció átvételéről készült átvételi elismervényről a munkacsoportnak vagy a külső lebonyolítónak nyilvántartást (3. sz. melléklet) kell felfektetnie, a nyilvántartáshoz csatolni kell az átvételi elismervényt, valamint a befizetési bizonylat másolatát.

(3) A nyilvántartást az utolsó átvételi elismervény felvezetése után le kell zárni és dátummal, valamint ha a lebonyolító a munkacsoport, a jegyzői utasításban meghatározott személy, külső szakértő esetén annak aláírásával kell ellátni.

11.  Az ajánlatok 
(1) A részvételi jelentkezések, ajánlatok (továbbiakban: ajánlatok) átvételéről, a munkacsoportnak vagy a külső lebonyolítónak az azonosításához szükséges adatokat – átvételi sorszám, időpont (postán érkező ajánlat esetén  az ajánlatkérőhöz történő beérkezés keltét) – tartalmazó  átvételi jegyzőkönyvet (4. sz. melléklet) kell készítenie.

(2) Az átvételi jegyzőkönyvben rögzíteni kell minden olyan tényt, ami a közbeszerzési eljárás tisztaságát, jogszerű lebonyolítását befolyásolhatja.

(3) Az átvételi jegyzőkönyv 1 példányát az ajánlattevőknek át kell adni, postai kézbesítés esetén a jegyzőkönyvet postai úton kell továbbítani

(4) Az átvételi jegyzőkönyvekről nyilvántartást (5. sz. melléklet) kell felfektetni. A nyilvántartást az utolsóként beiktatott jegyzőkönyv felvezetése után le kell zárni, dátummal és – ha a lebonyolító a munkacsoport – a jegyzői utasításban meghatározott személy, külső szakértő esetén annak aláírásával kell ellátni.

12.  Az ajánlatok felbontásáról készült jegyzőkönyv 

Az ajánlatok felbontásáról készült jegyzőkönyvet a készítés napján, de legkésőbb a készítést követő munkanapon iktatni kell. A jegyzőkönyv mellékletei az ajánlatok.

A jegyzőkönyvnek legalább a következőket kell tartalmaznia:

· az ajánlat felbontásának helyét, idejét,

· az ajánlatot felbontó személyek nevét,

· az ajánlattevő nevét, székhelyét (lakóhelyét), 

· az ajánlattevő által kért ellenszolgáltatást,

· az ajánlattevő által vállalt teljesítési határidőt,

· a Kbtv. alapján érvénytelennek minősített ajánlatokat,

· az ajánlat érvénytelenségének okát,

· az eljárásból kizárt ajánlattevőket, 

· az ajánlatokra vonatkozó egyéb különleges körülményeket,

· az ajánlatot felbontók aláírását.

13.  Az ajánlatok elbírálásának előkészítése

Az előkészítő anyagnak tartalmaznia kell a beadott ajánlatok teljességének tényét, a hiányosságok megjelölését, ha szükséges, tájékoztatást a jogsértésekről. 

14. § A bírálóbizottság ülése
(1) A bírálóbizottság üléseiről jegyzőkönyvet kell készíteni. Az írásbeli szakvéleményt és döntési javaslatot tartalmazó jegyzőkönyv részét képezik a bírálóbizottság tagjainak 

       indokolással ellátott bírálati lapjai.  

(2) A bírálóbizottság üléséről készült jegyzőkönyvet készítése napján, de legkésőbb a 

         következő munkanapon iktatni kell.


(3) A bírálatról készült jegyzőkönyvnek legalább a következőket kell tartalmaznia:

· az ajánlattevők nevét székhelyét,

· a kizárt ajánlattevők nevét, címét, a kizárás okát,

· az érvénytelen ajánlat esetén az ajánlat tevőjének nevét, címét és az  érvénytelenség okát,

· az értékelés indoklását ajánlatonként

· a bírálóbizottság által nyertesnek javasolt ajánlattevő nevét, címét.

15.  Az eredményhirdetés, a szerződés

(1) Az eredményhirdetésről készült jegyzőkönyvet az eredményhirdetés napján, de legkésőbb a következő munkanapon iktatni kell.

(2) A közbeszerzési eljárás alapján megkötött szerződéseket a helyben szokásos módon közzé kell tenni. A közzétételéről a jegyző gondoskodik.

IV.

Záró rendelkezések

16. Az itt nem szabályozott kérdésekben a Kbt. rendelkezéseit kell alkalmazni.

Pálfi Mihályné                                         dr. Sárközi Zsolt



polgármester
jegyző
Záradék:

A szabályzatot Dunatetétlen Község Önkormányzatának Képviselő-testülete a 163/2005. (V.10.) Kt.h. sz. határozatával elfogadta.




dr. Sárközi Zsolt




jegyző
Összeférhetetlenségi nyilatkozat

Alulírott ___________________________________________________________ név
(____________________________________________________________________ lakcím
_____________________________________________________személyi igazolvány száma)
a közbeszerzési eljárásban __________________________________ minőségben résztvevő

büntetőjogi felelősségem tudatában kijelentem, hogy a ________________ számú
elnevezésű közbeszerzési eljárásban velem szemben a Kbt 10.§ (1)-(5) bekezdésben foglalt összeférhetetlenségi okok nem állnak fenn, valamint nincs olyan körülmény, amely az eljárás tárgyilagos megítélésében korlátozna.

Egyúttal kijelentem, hogy a  fenti közbeszerzési eljárás során  tudomásomra jutott üzleti tikot megőrzöm.

A fenti összeférhetetlenségi okok  a Polgári Törvénykönyv 685.§. b/ pontjában meghatározott hozzátartozóimmal kapcsolatban sem állnak fenn.

____________________, ______ év ____________________hó______nap










____________________











aláírás

Tanúk:

Név:_________________________________ Név:________________________________


Lakcím:_____________________________  Lakcím:_____________________________

2. sz. melléklet

Ajánlati dokumentáció megvásárlásának és átvételének

igazolása

A Polgármesteri Hivatal, igazolja, hogy 

__________számú______________________________________________________________________________________________________________________________________
elnevezésű közbeszerzési eljárás ajánlati dokumentációjának ellenértékét 
cég neve:____________________________________________________________________

címe:____________________________________________________________________
képviselője a mai napon befizette, így a dokumentáció átvételére jogosult.

Cég_______________________________________________________________________

képviselője aláírásával tanúsítja, hogy az ajánlati dokumentációt átvette.

_______________________, __________év________________________hó______nap

_________________________

   
___________________________

átadó





 
átvevő

3. sz. melléklet 

Ajánlati dokumentáció átvételéről

nyilvántartás

Nyilvántartás a _______számú_______________________________________________ ___________________________________________________________________________

elnevezésű közbeszerzési eljárás ajánlati dokumentációját átvevőkről.

Cég
neve, címe        Az átvétel időpontja
     Az átvevő neve, címe 
Befizetési csekk











ragszáma

Lezárva:________év_____________________hó _________nap










____________________










            aláírás
4. sz. melléklet 
Iktatószám:

Átvételi jegyzőkönyv

Készült : a Polgármesteri Hivatalban 


   __________év______________________________hó_________nap

Tárgy:______ számú __________________________________elnevezésű

közbeszerzési eljárás ajánlatának benyújtása

A Dunatetétlen Község Önkormányzatának jegyzője ezennel tanúsítja, hogy az _____________ számú ___________________________________________________ elnevezésű közbeszerzési eljárással kapcsolatos 

cég neve: __________________________________________________________________
       címe: ___________________________________________________________________

ajánlatát:__________________év __________________hó _________nap ________órakor

_____________darab csomag formájában átvette.

Az ajánlatot személyesen hozták.*

Az ajánlat postai úton érkezett.*

A benyújtott ajánlat csomagolása sértetlen.*

A benyújtott ajánlat csomagolása sérült.*


Sérülés esetén annak jellege: _______________________________________________

K.m.f.

________________________


____________________

aláírás





    aláírás

A *gal jelölt rész értelemszerűen aláhúzandó.
5. sz. mellékelt 
A benyújtott ajánlatok

nyilvántartása

Nyilvántartás a __________számú _______________________________________________

elnevezésű közbeszerzési eljárásra benyújtott ajánlatokról.

Cég neve, Ajánlat időpontja, beadásának ikt. sz. Benyújtó neve, címe   Az ajánlat épsége

Lezárva, _____év _______________________hó __________nap










_________________ 










              aláírás
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