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cél
1.§

(1) Jelen szabéalyzat célja, hogy meghatirozza az e szabélyzat szerinti beszerzési eljaridsok
elkészitésének, lefolytatdsanak, belsé ellendrzésének feleldsségi rendjét, az intézmény
nevében eljard, illetdleg az eljarasba bevont személyek, illetdleg szervezetek feleldsségi korét
¢és a beszerzési eljardsok dokumentélasi rendjét, 6sszhangban a vonatkozé jogszabalyokkal.
Ennek korében meghatirozza az ecljaras soran hozott dontésekért felelds személyt,
személyeket, illetdleg testiileteket.

(2) Jelen szabalyzatot az intézmény az 4&llamhaztartasrél sz6lé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 13.§ (2) b) pontja alapjan alkotja.

Szabilyzat hatalya
2.8

(1) Jelen szabélyzat hatilya az olyan beszerzésekre terjed ki, amelyeket nem kézbeszerzési
eljaras — ide €rtve a kdzpontositott kbzbeszerzési eljarast is — keretében kell beszerezni. A
kozbeszerzési eljards keretében lefolytatandé beszerzések szabélyait a Kozbeszerzési
szabélyzat tartalmazza.

(2) Jelen szabalyzat alkalmazasa sordn beszerzésnek kell tekinieni az arubeszerzést, épiiési
beruhézast, valamint szolgaltatas megrendelését is (a tovabbiakban: beszerzés).

(3) Jelen szabélyzat szervezeti és személyi hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi
alkalmazottjara fiiggetleniil attdl, hogy az alkalmazés kozalkalmazotti jogviszony vagy egyéb
jogviszony keretében torténik.

(4) Jelen szabéiyzat rendelkezéseit a hatdlyba 1épését kovetben induld beszerzésekre kell
alkalmazni.

(5) Amennyiben a beszerzésre pélydzat keretében keriil sor, a jelen szabélyzatban foglaltak
mellett a palyazati dokumentéciéban foglaltakra is figyelemmel kell lenni.

Kapcsolédé dokumentumok
3.8

Hatalyos jogszabalyok, vonatkozé szabalyzatok, utasitdsok.
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Beszerzések fajtai

4.§

(1) A beszerzés annak értékétdl és az intézmény kotelezettségvallalasatol fiiggben lehet:

a) kozpontositott kozbeszerzés, amelynek rendjét a Kozbeszerzési szabilyzat
tartalmazza,
b) kdzbeszerzés, amelynek rendjét a Kozbeszerzési szabalyzat tartalmazza, valamint
c) sajat hataskorben lefolytathaté beszerzés ezen beliil:
- nett6 200.000 Ft egyedi értéket meghalad6 beszerzés,
- nett6 200.000 Ft egyedi értéket meg nem haladé beszerzés.

Sajat hataskorben lefelytathaté netté 200.000 Ft egyedi értéket meghaladé beszerzés
Eljaré személyek és testiiletek

5§

(1) Szakmai elOkészitésért, megalapozottsagért, szabdlyszer(i lebonyolitdsért és dontés
elokészitésért felelds:

a) Szakmai felelds: a beszerzést kezdeményezd, palyazat esetén a projektvezetd vagy
az altal kijel6lt munkatars, aki felelGs a beszerzés szakmai tartalmaért.

Pénziigyi felelos: a gazdasagi szervezet vezetdje vagy az altala kijelslt személy,
projekt esetében a projekt pénziigyi feleldse, aki felelés a beszerzés pénziigyi
részeinek tartalméért.

b) Elokészité bizottsag, amelynek tagjai:
- beszerzést koordindlé munkatars
- szakmai felel6s,
- pénziigyi felelos.

Az elOkészitd bizottsdg Osszehivasirdl és a jegyzokOnyv elkészitésérol a beszerzést
kezdeményez6/projektvezets gondoskodik.

¢) Biral¢ bizottsag:
- szakmai felelos,
- intézményvezetd-helyettes,
- pénziigyi felelds:

(2) Dontéshozatalért felelds: intézményvezeté vagy a Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés,
érvényesités €s utalvanyozas rendje cimli szabalyzatban meghatirozott egyéb
kotelezettségvallalasra jogosuit,

(3) Az eljarasok szabélyossaga szempontjabél felelos:
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a) beszerzést koordinalé munkatars: eljaras szabalyszertisége

b) pénziigyi felelds: pénziigyi megfelel6ség, szerzodés megkotés, a dokumenticid
teljessége

c) beszerzések ellendrzéséért az intézményvezetd a felelds.

Beszerzés kezdeményezése és jovahagyasa

6.§

(1) A beszerzést kezdeményezd6 a Megrendeld formanyomtatvinyon kezdeményezi a
beszerzést. Ezen formanyomtatvianyon meg kell jeloini az igényelt termék/szolgéltatds
megnevezeset, mennyiségét, bruttd Osszegét, a szallitd pontos nevét, cimét, a kifizetés
varhato idejét, illetve a kifizetés forrasat.

(2) A beszerzési kezdeményezést a gazdasagi vezetd megvizsgilja.

(3) A beszerzés jovahagyisa, az ellenjegyzés és a Kkotelezettségvillaldis ugyanezen
Megrendel6 formanyomtatvanyon torténik.

(4) Az termeék/szolgaltatas igénylést a gazdasigi vezetd a szakmai vélemények alapjan
jogosult modositani.

(5) A Dbeszerzési eljaras kizardlag szabalyosan kitGltott, €s valamennyi jogosult &ltal
jévéhagyott Megrendeld formanyomtatviny birtokdban €s annak megfelelé tartalommal
kezdheté meg.

(6) A valamennyi jogosult altal jévahagyott Megrendel0 formanyomtatvany egy eredeti
nyomtatott példanyat a Gazdaségi Szervezet irattdrazza.

(7) A Megrendeld formanyomtatvany nem helyettesiti a szerz6dést.

Kivételek
7.8

Nem kell jelen szabalyzat szerinti beszerzési eljarast lebonyolitani, ha:
a) az elOzetes piackutatds ardnytalan tGbbletterhet jelent, vagy
b) ha az eldzetes piackutatdssal iizleti titkot kellene kiadni, vagy
c) nettd 200.000 Ft egyedi értéket el nem éri el a beszerzés.
Nem kell jelen szabalyzat szerint:

a) beszerzési eljarast lebonyolitani, és eldzetes ajanlatot sem kell bekérni abban az
esetben, ha a beszerzés azonnali lebonyolitisa élet- vagy vagyonbiztonsag
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szempontjabol sziikséges, tehat, ha személyi sériilés vagy anyagi kéar elhéaritasa vagy
csokkentése indokolja a haladéktalan intézkedést.

b) hdrom éarajanlatkérést elvégezni az alabbi beszerzésekre:

- oktatas,
- vizsgaztatas.

Harom é4rajanlat bekérése kotelezd viszont az alabbi beszerzésekre:

a) miszaki tervdokumentaciok elkészitése,

b) miiszaki ellendrzés,

¢) miszaki szakértés,

d) informatikai eszk6z beszerzés,

¢) beruhazasi és feitjitasi feladatok elvégzése.

Elézetes piackutatas

8.§

(1) Az el6zetes piackutatas célja a legalabb hdrom legalkalmasabb ajanlattevd kivalasztésa.
(2) Palyazati forrasok terhére térténd beszerzések esetén kotelezd az eldzetes piackutatas.

(3) Amennyiben a beszerzés nem palyazati forras terhére torténik, lehetdség szerint el kell
végezni az elSzetes piackutatast az (5) bekezdés szerinti értékelési szempontok figyelembe
vételével.

(4) Az el6zetes piackutatds sordn az alkalmassadg megéllapitisanal és a birdlatnal az értékelési
szempontokat az el6készitd bizottsag hatdrozza meg.

(5) Ertékelési szempont lehet példaul:

a) az intézmény mindsitett beszallitéja

b) szallitasra, szolgaltatasra alkalmassag

c) helyi beszallit6

d) korabbi kivalé tizleti kapcsolat, pozitiv tapasztalat
e) bizonyitottan jo mindségli szolgéltatas, referencidk,

(6) A piackutatas keretében — amennyiben a beszerzés targya azt lehet6vé teszi, potencidlis
ajanlattevoket kell keresni. Az el6készitd bizottsag az €l6zd bekezdésben meghatarozott
szempontokat figyelembe véve meghatérozza az értékelési szempontokat. A kivalasztott
szempontokra vonatkozdéan a szakmai felelds az interneten keresztiil, vagy méas alkalmas
maédon dokumentaltan gytijt informécidkat.

(7) Amennyiben a beszerzés tervezett idopontja lehet6vé teszi, az el6z6 bekezdésben
meghatarozott informacidgyiijtés mellett hirdetést is lehet feladni, amelyben rogziteni kell a
beszerzés targyat, valamint fel kell hivni a kizar6 okok hidnyéra és a referenciékra vonatkozé
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nyilatkozattételre. A hirdetés feladasa nem kotelez6.

(8) Az Osszegylijtott informécidkat tartalmazé dokumentumokat a szakmai felelés atadja az
elokészitd bizottsdgnak.

(9) A rogzitett szempontokra figyelemmel az elkészité bizottsig dont az ajénlattevdi kor
kivalasztasarol €s dontését jegyzOkényvben rogziti.

(10) Az ajanlattételre a kivalasztott ajanlattevdi kor jogosult.

Kizarélagossag és lebonyolitdsa

9.§

(1) Nem kell jelen szabalyzat szerinti piackutatist és hirom drajanlat bekérést elvégezni
abban az esetben, ha a beszerzésre megallapithaté a kizarélagossag.

(2) Megallapithato a kizarélagossdg abban az esetben, ha az adott termék szallitdsira vagy
szolgaltatds teljesitésére kizdrdlag egyetlen ajénlattevé alkalmas vagy jogosult. A
kizarélagossag alapulhat jogszabélyon, vagy piaci pozicién egyarant.

(3) A kizérblagossdg indokéat a szakmai felelds késziti eld, a kizardlagossag kérdésében az
elokészité bizottsdg dont. A kizardlagossagrdl a bizottsag szakmai indokolast tartalmazé
jegyzOkonyvet készit, amelyet a bizottsdg tagjai aldirmak, és amelyhez csatolni kell a
kizardlagossagot igazold dokumentumot is.

(4) Amennyiben a kizarélagossagot az el6készit6 bizottség elfogadja, a kizardlagosan jogosult
vagy alkalmas ajanlattételre jogosulttél kell kereskedelmi ajénlatot bekémi a jelen
szabélyzatban meghatirozottak szerint.

(5) A nyertes ajanlattevé kivalasztasa az intézményvezets feladata.

Ajédnlatkérés menete
10.§

(1) Az ajanlattételre kivéalasztott ajanlattevéi kort a beszerzést koordinalé munkatérs keresi
meg ajanlatkérés céljabol.
(2) Az ajanlatkérés térténhet:

a) e-mailben beszkennelve az alairt €s iktatott ajanlatkérést, vagy
b) levélben (iktatva, eredeti alairassal ellatva, tértivevénnyel postazva), vagy
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¢) faxon tovabbitva az alairt és iktatott ajanlatkérést, vagy
"d) személyes atadassal.

(3) Amennyiben a beszerzés palyazati forras terhére valésul meg, és a palyazati Gtmutatd
méisként nem rendelkeznek, az ajanlatkérést levélben, iktatva, eredeti aldirassal ellatva,
tértivevénnyel postazva kell kikiildeni.

(4) Az ajanlatkérésnek lehetbleg az alabbi adatokat kell tartalmaznia:

a) a feladat meghatarozisa olyan részletezettséggel, amely alapjén szakmailag és
pénziigyileg megalapozott kereskedelmi ajanlat nyjthato be;

b) annak ismertetését, hogy mely feltételek fennallasa esetén alkalmas az ajénlattevd a
teljesiteésére;

c) az ajanlatok értékelésének szempontjai és modszere.

(6) Az ajanlattételre rendelkezésre 4116 hatdrid6t a szakmai felelds a beszerzés targyara
tekintettel szabadon hatarozza meg.

Kereskedelmi ajanlat benytjtisa
11.§

(1) A kereskedelmi ajénlatot az ajanlattev® benytjthatja:
a) e-mailben beszkennelve, vagy
b) postai Gton, levélben (eredeti alairassal ellatva), vagy
c) faxon, vagy
d) személyesen.

(2) Amennyiben a beszerzés pélyézati forras terhére valosul meg az ajanlatokat levélben vagy
személyesen kell bekémi. Személyes benyujtis esetén atadas-atvételi jegyzOkonyvvel kell
bizonyitani az atadas-atvétel idépontjat.

(3) A palyazati forras terhére megvaldsuld beszerzések ajanlatainak formai kovetelményeit a
palyazat projektvezetdje a pénziigyi feleldssel egyiittmiikddve hatdrozza meg a pélyazati
utmutaté alapjan.

(4) Az ajinlat benytjtisa sordn a boritékon vagy az e-mail targyaban fel kell tiinteti:
»Ajanlat”és az ajanlat targyanak megnevezését. A boritékon meg kell jellni toviabba a
szakmai felelds nevét. A fent emlitett formai kovetelményeket az ajanlatkérés soran kell
jelezni az ajanlattevoknek.
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Kereskedelmi ajanlat elbiralisa
12.§

(1) A beérkezett kereskedelmi ajanlatokat a birdlé bizottsag értékeli az elokészit bizottsag
altal meghatarozott szempontrendszer alapjan, és javaslatot tesz a nyertes ajanlattevore.

(2) Ha az ajénlatkérés minimum 3 ajanlattevd részére kikiildésre keriilt, de nem érkezett be 3
érvényes kereskedelmi ajanlat, a beérkezett, érvényes kereskedelmi ajinlatok koziil a
legkedvezébbet, az intézmény érdekeinek legmegfelelébbet kell kivélasztani. A birald
bizottsag ebben az esetben javasolhatja az eljaras eredménytelenné nyilvénitasat és Gj eljaras
kiirasat is.

(3) A biralatrél birlati jegyz6konyvet kel felvenni, amelyet a biral6 bizottsag tagjai aldirak.
A bizottsag 6sszehivasardl és a jegyzokonyv elkészitésérdl a szakmai felelds gondoskodik. A
jegyz6konyv tartalmazza az ajanlat biralatandl relevins elemeket és minden olyan
koriilményt, amit a beszerzd fontosnak tart, kiilonosen, ha nem érkezett be 3 4rajnlat, azt a
tényt rogziteni kell.

(4) Amennyiben a kereskedelmi ajdnlatot a bizottsdg szakmailag megfelelonek, de
ellenértékben elfogadhatatlannak tartja, tirgyaldst kezdeményezhet vagy eredménytelenné
nyilvénithatja az eljardst. A targyaldson a birdlé bizottsdg vagy annak kijel6lt tagja(i), a
szakmai felelds, valamint az ajanlattevd vesz részt. A targyalds célja a legkedvezébb ajanlat
elérése. A targyalasrol targyalasi jegyzOkonyvet kell felvenni, amelyet a jelenlévok alairnak.

(5) A biralo bizottsag a biralati jegyz6kdnyv alapjan felterjesztésben javaslatot tesz a nyertes
ajanlattevé személyére a dontéshozé felé.

Beszerzés végrehajtasa, szerzodéskotés
13.§

(1) A Dbeszerzés csak az intézményvezetd vagy a Kotelezettségvallalds, elienjegyzés,
érvényesités és utalvanyozds rendje ciml szabalyzatban meghatirozott egyéb
kotelezettségvallalasra jogosult altal kivalasziott nyertes kereskedelmi ajanlatot nyGjtoval
folytathato le.

(2) A végleges szerzo6dés megkotésére kizardlag hidnytalanul elkésziilt, valamennyi illetékes
altal alirt dokumentum birtokaban keriilhet sor.

(3) A nyertes ajanlattevé értesitésére a szakmai felel6s jogosult.
(4) A beszerzésre kizarolag Megrendeld alapjan, vagy mindkét szerz6doé fél 4ital alairt
szerz0dés Dbirtokdban kertilhet sor. Megrendeld esetén szilkséges a megrendelés

visszaigazolasa.

(5) A beszerzés teljesitése utdn a gazdasagi szervezet a beérkez szamlat felszereli (csatolja
az utaléshoz sziikséges dokumentumokat).
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Beszerzési eljarasok dokumentailasi rendje
14.§

(1) Szamla kifizetésére kizarolag szabdlyosan kitoltott, €s valamennyi jogosult altal
jovahagyott =~ Megrendei6, Utalvanyrendelet és a 16.§ -ban felscrolt dokumentumock
birtokaban keriilhet sor.

15.§

(1) A sajat hataskorben lefolytathatd beszerzések soran keletkez0 iratokat idérendi sorrendben
jelen paragrafus hatdrozza meg.

(2) Kizar6lagossag esetén:
a) Megrendel6 formanyomtatvény ,
b) eldkészitd bizottsag jegyzOkonyve a kizdrélagossag megallapitasardl,
¢) arajanlatkérés,
d) kereskedelmi ajénlat,
e) biralati jegyzOkonyv,
1) sziikség esetén targyalasi jegyzOkonyv,
g) dontési hatarozat,
h) megrendel6 és annak visszaigazoladsa, vagy szerzOdés,
i) Utalvanyrendelet.

(3) Kivétel esetén:
a) Megrendelé formanyomtatvany ,
b) arajanlatkérés,
¢) kereskedelmi ajénlat,
d) biralati jegyzokonyv,
e) sziikség esetén targyalasi jegyzékonyv,
f) felterjesztés dontésre,
g) megrendeld és annak visszaigazolasa, vagy szerzodés,
i) Utalvanyrendelet.

(4) Nett6 200.000 Ft egyedi értéket meg nem haladé beszerzés esetén:
a) Megrendel6 formanyomtatvany,
b) megrendel6 és annak visszaigazolésa.

(5) Minden mas esetben:

a) elozetes piackutatas dokumentécidja,
b) Megrendelé formanyomtatvany,

¢) el6készitd bizottsagi jegyzOkonyv,
d) arajanlatkérések (legalabb 3),

e) kereskedelmi ajanlatok,
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f) biralati jegyz6konyv,

g) sziikség esetén targyalasi jegyz6konyv,

h) dontési hatarozat,

i) megrendeld €s annak visszaigazolasa, vagy szerz6dés.

(6) A beszerzési eljaras soran keletkezett valamennyi iratot a beszerzést koordinalé munkatars
gyjti és kezeli, palydzat esetén valamennyi dokumentumot a palydzati dokumenticié
tartalmazza.

16- §

Zaré rendelkezések

Jelen szabélyzat 2013. oktober 21. napjan 1ép hatalyba.

Nagykata, 2013 év oktéber hé 21 nap

Készitette:

e’

B “"—x

Kovacsné Csako Ildiko Gyiire Pél
gazdaséagi vezetd intézményvezeté
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DAMJANICH JANOS GIMNAZIUM ES MEZOGAZDASAGI SZAKKEPZO ISKOLA
2760 Nagykata, D6zsa Gyorgy ut 26/A

el 29/440-037,29/440-029 -Fax: 29/441-130 ®E-mail: titkar@djg.hu -Web: www.djg.hu

OM azonosité : 032563

MEGISMERESI ZARADEK

Alulirott, mint a Damjanich Janos Gimnézium és MezOgazdasagi Szakképzé Iskola dolgozdja
nyilatkozom, hogy az intézmény Beszerzési Szabalyzatit megismertem, az abban foglaltak
betartasarél gondoskodom.

Nagykata, 2013. oktober 21.

Sorsz. Név, beosztas Aldiras
1 Gytire Pal " N
) intézményvezetd -
Dusekné Filipcsei Eva . .
2. intézményvezetd- helyettes e Qr*/g
5| Szvitek Tanos 7,
) intézményvezetd-helyettes oLt
Kovacsné Csaké Idiké U 4]
it gazdaséagi vezetd ‘%uﬂ( ‘—\—-/
5 Gulécsy Ildiké (
) gazdasdgi igyintézd /‘r\ (/(,(/ Cx LU\'
Bordés Krisztina
& gazdaségi ligyintéz 2o du J’qu_’f\ N

7, [KsMiklome Wi Uit

gazdaségi ligyintéz0




DAMJANICH JANOS GIMNAZIUM ES MEZOGAZDASAGI SZAKKEPZO ISKOLA
2760 Nagykata, Dbzsa Gyorgy it 26 /A

Tel.: 29/440-037,29/440-029 «Fax: 29/441-130 ¥E-mail: titkar@djg.hu -Web: www.djg.hu

OM azonosito : 032563

MEGISMERESI ZARADEK

Alulirott, mint a Damjanich Janos Gimnazium és Mezbégazdasagi Szakképzé Iskola dolgozéja
nyilatkozom, hogy az intézmény Beszerzési Szabalyzatit megismertem, az abban foglaltak
betartasar6l gondoskodom.

Nagykata, 2017. szeptember 01.
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