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Tisztelt Képviselő-testület!

A közbeszerzésekről szóló 2003. évi CXXIX. Tv (a továbbiakban: Kbt.) 2009. április 1-től 
hatályos 6. § (1) bekezdése szerint: 

6.  §  (1)  Az  ajánlatkérő  köteles  meghatározni  a  közbeszerzési  eljárásai  előkészítésének, 
lefolytatásának,  belső  ellenőrzésének  felelősségi  rendjét,  a  nevében  eljáró,  illetőleg  az 
eljárásba bevont személyek, illetőleg szervezetek felelősségi körét és a közbeszerzési eljárásai 
dokumentálási rendjét, összhangban a vonatkozó jogszabályokkal. Ennek körében különösen 
meg  kell  határoznia  az  eljárás  során  hozott  döntésekért  felelős  személyt,  személyeket, 
illetőleg testületeket.

(2)  Az  (1)  bekezdés  szerinti  közbeszerzési  szabályzatban  megjelölt  személy  az  eljárást 
megindító  hirdetmény  jogszerűségét  ellenjegyzésével  igazolja.  Az  eljárást  megindító 
hirdetményt nem lehet ellenjegyezni, ha az sérti a közbeszerzésre, illetőleg a közbeszerzési 
eljárásra vonatkozó jogszabályokat. Az eljárást megindító hirdetmény ellenjegyzése nélkül a 
közbeszerzési eljárás nem indítható meg.

(3)  Ha az  ajánlatkérő  nem rendelkezik  általános  jellegű,  az  (1)  bekezdésnek  megfelelő 
közbeszerzési  szabályzattal,  vagy a  szabályzattól  -  az  abban meghatározott  módon -  való 
eltérés  feltételei  fennállnak,  legkésőbb  az  adott  közbeszerzési  eljárás  előkészítését 
megelőzően kell meghatároznia az (1) bekezdésben foglaltakat.

A Képviselő-testület 116/2004. (VII. 08.) Kt. határozatával fogadta fel Zákányszék Község 
Önkormányzata  és  Intézményei  Közbeszerzési  Szabályzatát.  A  Kbt.  időközben  több 
alkalommal módosult.  Az Országgyűlés 2008. december 8-án elfogadta a 2008. évi CVIII. 
törvényt  a  közbeszerzésekről  szóló  2003.  évi  CXXIX.  törvény  módosításáról.  A  törvény 
mintegy  200  rendelkezésre  kiterjedően  módosítja  a  Kbt-t.  A  legfontosabb  változások  a 
következők:
- átalakulnak az eljárásrendek, az egyszerű eljárás megszűnik,
- a közbeszerzések átláthatósága érdekében módosulnak a nyilvánosságra hozatali előírások,
- módosulnak a hirdetményfeladás és a hirdetmény ellenőrzés szabályai,
- változik a dokumentáció kötelező tartalma,
- módosul a kizáró okok igazolásának rendje,
- korlátozzák a formai előírásokat,
- változnak a hiánypótlás szabályai,



- a kirívóan alacsony ellenszolgáltatást tartalmazó ajánlat kezelésének szabályai módosulnak,
- az eljárás eredménytelenségére vonatkozó szabályok átalakulnak,
- változnak a szerződéskötési moratórium szabályai,
- új jogorvoslati szabályok lépnek életbe,
- kiterjesztik az elektronikus közbeszerzést.

A  törvényi  kötelezettségeknek  való  megfelelés  érdekében  szükséges  a  közbeszerzési 
szabályzatunk felülvizsgálata. A módosítások nagy számára tekintettel célszerű a szabályzat 
hatályon kívül helyezése és új Közbeszerzési Szabályzat elfogadása.

Fentiekre tekintettel kérem a Tisztelt Képviselő-testületet, hogy az alábbi határozati javaslat 
elfogadásával szíveskedjék az Önkormányzat új Közbeszerzési Szabályzatát elfogadni.

H a t á r o z a t i   j a v a s l a t

1./  Zákányszék  Község  Önkormányzatának  Képviselő  testülete  Zákányszék  Község 
Önkormányzata és Intézményei  Közbeszerzési Szabályzatát  a határozati javaslat melléklete 
szerint jóváhagyja.

2./  A  Képviselő-testület  a  116/2004.  (VII.  08.)  Kt.  határozattal  elfogadott  Közbeszerzési 
Szabályzatot az új Közbeszerzési Szabályzat hatályba lépésével hatályon kívül helyezi.

Erről értesítést kap:
1. Matuszka Antal polgármester
2. Dr. Papp Róbert jegyző
3. Valamennyi intézményvezető
4. Irattár

Zákányszék, 2009. március 12.

               Tisztelettel:
Matuszka Antal

polgármester
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TERVEZET!

Zákányszék Község Önkormányzata és Intézményei Közbeszerzési
Szabályzata

(Hatályos: 2009. április 1-től.)

Preambulum

A  közpénzek  ésszerű  felhasználása  átláthatóságának  és  széles  körű  nyilvános 
ellenőrizhetőségének megteremtése, továbbá a közbeszerzések során a verseny tisztaságának 
biztosítása érdekében a Képviselő-testület, a Közbeszerzésről szóló 2003. évi CXXIX. Tv. (a 
továbbiakban:  Kbt.)  6.  §  (1)  bekezdésében  meghatározott  kötelezettségének  eleget  téve 
alkotja meg szabályzatát.

Ezen  Szabályzat  Zákányszék  Község  Önkormányzatának  és  költségvetési  szerveinek 
közbeszerzési rendjét szabályozza, figyelemmel
- a Közbeszerzésről szóló 2003. évi CXXIX. törvényben,
- a Kbt. felhatalmazása alapján megalkotott és hatályba léptetett jogszabályokban,
- a számvitelről szóló 2000. évi C. törvény 14. § (5) bekezdés d) pontjának előírása alapján 

készült Pénzkezelési Szabályzatra.

I. A Szabályzat személyi hatálya

I.1.  A  közbeszerzési  eljárásban  az  ajánlatkérő,  valamint  az  ajánlatkérő  nevében  eljáró 
személyek,  az  eljárásban részt  vevő  szervezeti  egységek  munkavállalói,  illetőleg  bármely 
polgári  jogi  szerződés  alapján  bevont  személyek  jelen  Szabályzat  szerint  járnak  el  a 
közbeszerzések előkészítése és/vagy lebonyolítása során.

II. A Szabályzat tárgyi hatálya (a közbeszerzés tárgya)

II.1. A Kbt. 2. § (1) bekezdésére tekintettel e Szabályzat szerint kell eljárni a közbeszerzési, 
illetőleg tervpályázati eljárásokban, amelyeket az ajánlatkérő visszterhes szerződés megkötése 
céljából köteles lefolytatni megadott tárgyú és értékű beszerzések megvalósítása érdekében 
(közbeszerzés).

II.2.  A  Szabályzat  tárgyi  hatálya,  azaz  a  közbeszerzés  tárgya  a  Kbt.  különböző 
értékhatárokhoz igazodó két eljárási rendjének megfelelően a következő:

A) A közösségi értékhatárokat elérő vagy meghaladó értékű beszerzések esetén
- A közbeszerzés tárgyait a Kbt. 23-28. §-ai szerint kell értelmezni, amelynek során a 

kivételi körbe tartozó beszerzésekre is figyelemmel kell lenni.
- Ennek megfelelően a közbeszerzés tárgyai:

- árubeszerzés (ingó)
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- építési beruházás
- építési koncesszió
- szolgáltatás megrendelése

B) A nemzeti  értékhatárokat  elérő  vagy meghaladó,  de a  közösségi  értékhatárok 
alatti értékű beszerzések esetén (egyszerű közbeszerzési eljárás)

- A  közbeszerzés  tárgyait  a  Kbt.  242.  §  szerint  kell  értelmezni,  amelynek  során  a 
kivételi körbe tartozó beszerzésekre is figyelemmel kell lenni.

- Ennek megfelelően a közbeszerzés tárgya:
- árubeszerzés (ingó és ingatlan)
- építési beruházás,
- építési koncesszió,
- szolgáltatás megrendelése,
- szolgáltatási koncesszió.

II.3.  Az  ajánlatkérőnek  a  fenti  tárgyú  (A-B pontok  szerinti)  beszerzései  esetén  abban  az 
esetben kell a Szabályzatban foglaltak szerint eljárnia, ha azoknak a Kbt. 35-40. §-ai alapján 
számított  értéke  eléri  vagy  meghaladja  a  Kbt-ben  meghatározott,  illetőleg  a  mindenkor 
érvényes közbeszerzési értékhatárt és nem tartozik a Kbt. szerinti kivételek körébe.
A kivételi körben meghatározott beszerzések a Kbt. adott fejezete szerint értelmezendőek.

III. A közbeszerzés értékhatárai

III.1. A Kbt. szerinti, 2009. évre vonatkozó közbeszerzési értékhatárok az alábbiak:

- Közösségi értékhatárok

2009.  január  1-től  2009.  december  31-ig  a  közösségi  eljárásrendben  irányadó 
közbeszerzési értékhatárok a következők:

Kbt. IV. fejezete alkalmazásában:

133.000 € (34.226.339 Ft)
206.000 € (53.012.225 Ft)
5.150.000 € (1.325.305.627 Ft)

Kbt. V. fejezete alkalmazásában

412.000 € (106.024.450 Ft)
5.150.000 € (1.325.305.627 Ft)

- Nemzeti értékhatárok

2009.  április  1-től  2009.  december  31-ig  a  nemzeti  értékhatárok  az  új  egyszerű 
közbeszerzési eljárásokra a következők:
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A  Kbt.  VI.  fejezete  alkalmazásában  (klasszikus  ajánlatkérők  egyszerű  eljárásrend 
szerinti közbeszerzései):

a) árubeszerzés esetében: 8,0 millió forint;
b) építési beruházás esetében: 15,0 millió forint;
c) építési koncesszió esetében: 100,0 millió forint;
d) szolgáltatás megrendelése esetében: 8,0 millió forint;
e) szolgáltatási koncesszió esetében: 25,0 millió forint.

III.2. 2009. december 31-ét követően az értékhatárokat a mindenkor hatályos jogszabályok 
szerint kell figyelembe venni.

IV. Értelmező rendelkezések

IV.1. Jelen Szabályzatban alkalmazott kifejezéseket a Kbt-ben meghatározottak szerint kell 
értelmezni, az alábbi kiegészítésekkel:

IV.2.  Ajánlatkérő: Ezen  Szabályzat  alkalmazásában  ajánlatkérőnek  kell  tekinteni 
Zákányszék  Község  Önkormányzatát  és  annak  költségvetési  szerveit,  amennyiben  a 
beszerzéseik értékhatára eléri vagy meghaladja a törvényben meghatározott közösségi vagy 
nemzeti értékhatárokat.

IV.3. Kötelezettségvállaló: az Önkormányzat és a Polgármesteri Hivatal beszerzései esetén a 
polgármester,  egyéb  ajánlatkérő  esetén  pedig  az  ajánlatkérőként  eljáró  költségvetési  szerv 
vezetője.

IV.4. Közbeszerzési eljárás megindítására jogosult személy/szervezet: az Önkormányzat 
és a Polgármesteri Hivatal beszerzései tekintetében a Képviselő-testület, egyéb esetben pedig 
az ajánlatkérőként eljáró intézmény vezetője.

IV.5.  Megfelelő  szakértelem:  a  Kbt.  8.  §  (1)  bekezdése  alkalmazása  során  megfelelő 
szakértelemnek minősül különösen:

1. közbeszerzési referens végzettség,
2. közbeszerzési  jogszabályok  ismerete  és  legalább  három  éves  szakmai 

gyakorlat,
3. a beszerzés tárgyára vonatkozó, piaci üzemeltetési ismeretek és tapasztalatok,
4. felsőfokú végzettség és közigazgatási vagy jogi szakvizsga,
5. felsőfokú pénzügyi végzettség.

V. Alapelvek

V.1.  A  közbeszerzési  eljárásban  résztvevő  személyeknek  tiszteletben  kell  tartaniuk  a 
verseny tisztaságát és nyilvánosságát.
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V.2. A verseny tisztaságának és nyilvánosságának erősítése érdekében az ajánlatkérő és az 
ajánlattevő(k) átláthatósági megállapodást köthetnek egymással. A megállapodás alapján 
felkért  független  szakértő  bevonásával  (az  általa  nyújtott  monitoring  szolgáltatás 
igénybevételével)  a  felek  előmozdítják  a  közbeszerzési  eljárásra,  valamint  az  annak 
alapján  megkötött  szerződésre  vonatkozó  jogszabályi  előírások  és  a  nyilvánosság 
követelményének érvényesülését.

V.3. Az ajánlatkérőnek az eljárás egésze alatt  biztosítania kell  az esélyegyenlőséget és 
egyenlő bánásmódot kell biztosítania az ajánlattevők, jelentkezők számára.

V.4. Az eljárás során a Kbt. 1. § (4) bekezdése szerinti nemzeti elbánást biztosítani kell.

V.5.  Az  ajánlatkérőnek  beszerzése  megvalósítása  során  törekednie  kell  a 
környezetvédelmi szempontok figyelembevételére.

VI. Általános rendelkezések

VI.1. Támogatásból megvalósuló beszerzés speciális szabályai

VI.1.1. Ha támogatásra irányuló igény kerül vagy került benyújtásra, az igény elbírálása előtt, 
illetőleg  a  támogatási  szerződés  megkötése  előtt  a  közbeszerzési  eljárás  megindítható, 
azonban erre a körülményre az ajánlattevők figyelmét a hirdetményben fel kell hívni.

VI.1.2. Ha a támogatásra irányuló igény nem kerül elfogadásra, úgy a Kbt. 82. §-át, 99. §-
ának (3) bekezdését, illetőleg 303. §-át kell alkalmazni.

VI.2. Határidő-kedvezmény

V.2.1.  Ha a Kbt.  az adott  eljárás ajánlattételi,  vagy részvételi  határidejét  illetően lehetővé 
teszi,  hogy  a  törvényben  meghatározott  feltételek  fennállásakor  az  ajánlatkérő  a  törvényi 
minimumhoz  képest  rövidebb  határidőt  határozzon  meg,  úgy  arra  abban  az  esetben  van 
lehetőség, ha a Kbt-ben rögzített valamennyi feltétel maradéktalanul teljesül.

VII. A közbeszerzési eljárásban résztvevő személyek

VII.1. Valamennyi résztvevőre irányadó szabályok

VII.1.1. Az ajánlatkérő nevében eljáró személyek, illetve mindazon személyek, akik az adott 
beszerzés előkészítő vagy más szakaszában bármi módon részt vesznek, összeférhetetlenségi 
nyilatkozatot kötelesek írásban tenni, figyelemmel a Kbt. 10. §-ában írtakra. 

VII.1.2. A közbeszerzési eljárásban részt vevő személyek kötelesek titoktartási nyilatkozatot 
tenni. A titoktartási nyilatkozatnak tartalmaznia kell különösen, hogy a nyilatkozatot tevő a 
Szabályzat alapelveinek maradéktalan érvényesülése érdekében az eljárás során tudomására 
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jutott  információt  bizalmasan  kezeli,  illetéktelen  személy  jogosulatlan  hozzáférését 
megakadályozza.

VII.1.3.  Az  összeférhetetlenségi  nyilatkozatot  és  a  titoktartási  nyilatkozatot  az  adott 
közbeszerzési eljárás irataihoz zárt borítékban csatolni kell.

VII.1.4. Az összeférhetetlenségi nyilatkozat és a titoktartási nyilatkozat mintáját a Szabályzat 
1-3. számú melléklete tartalmazza, amelyeket az adott körülményekre tekintettel kell kitölteni.

VII.1.5.  Az összeférhetetlenség vizsgálatáért  és a titoktartási  nyilatkozat  megtételéért  az  a 
szerv  vagy  személy  felelős,  aki  a  nyilatkozni  köteles  személy  vagy  szerv  közbeszerzési 
eljárásba való bevonásáról dönt.

VII.1.6.  A  közbeszerzés  előkészítésében,  a  felhívás,  a  dokumentáció  elkészítésében,  az 
ajánlatok értékelésében, valamint az eljárás más szakaszában az ajánlatkérő nevében eljáró, 
illetőleg  az  eljárásba  bevont  személyeknek,  illetőleg  szervezeteknek  megfelelő 
szakértelemmel kell rendelkezniük.

VII.2. A Bíráló Bizottság

VII.2.1.  Amennyiben ezen Szabályzat  másként  nem rendelkezik,  az ajánlatkérő nevében a 
Bíráló Bizottság jár el.

VII.2.2.  A  szabályzatban  meghatározott  célok  érvényesülésének  biztosítására,  valamint  a 
közbeszerzési eljárás előkészítésére,  lefolytatására, az ajánlatok elbírálására - a beszerzésre 
kerülő árutól, szolgáltatástól,  építési beruházástól függő, részben változó összetételű Bíráló 
Bizottságot kell létrehozni.

VII.2.3.  A  Bíráló  Bizottság  elnökét  és  tagjait  az  ajánlatkérő  –  az  Önkormányzat  és  a 
Polgármesteri  Hivatal  beszerzései  esetén  a  polgármester  javaslatára  a  Képviselő-testület, 
egyéb  ajánlatkérő  esetén  az  intézményvezető  –  bízza  meg,  a  beszerzés  megkezdését 
megelőzően. A Bíráló Bizottság elnökének és tagjainak megbízólevelét a kötelezettségvállaló 
adja ki.

VII.2.4.  A Bíráló  Bizottság  elnöke  csak  az  adott  közbeszerzési  eljárás  egészére  kiterjedő 
felelősségbiztosítással  rendelkező  természetes  személy  lehet.  A  felelősségbiztosítás 
megkötéséről,  illetőleg  a  megfelelősége  ellenőrzéséről  önkormányzati  és  polgármesteri 
hivatali  beszerzés  esetén  a  polgármester,  egyéb  ajánlatkérő  esetén  az  intézményvezető 
gondoskodik.

VII.2.5.  A  Bíráló  Bizottságot  elsősorban  az  ajánlatkérő  szervezet  munkatársaiból  kell 
létrehozni. 

VII.2.6. A bizottság legalább három, de minden esetben páratlan számú tagból áll. A bíráló 
bizottságnak minden esetben kötelezően tagjai:

• önkormányzati beszerzés, illetve polgármesteri hivatali beszerzés esetén, a jegyző,
• egyéb ajánlatkérők esetében az intézmény képviseletét ellátó személy,
• a mindenkori beruházási előadó funkcióval megbízott köztisztviselő.
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VII.2.7. A Bíráló Bizottságnak nem lehet tagja:
• önkormányzati  beszerzés,  illetve  polgármesteri  hivatali  beszerzés  esetén  a 

polgármester, az alpolgármester,
• egyéb ajánlatkérők esetén az intézmény vezetője és szervezetszerű helyettesei.

VII.2.8.  A  Bíráló  Bizottság  további  tagjait  olyan  személyek  közül  kell  kiválasztani,  akik 
megfelelő ismeretekkel rendelkeznek a beszerzési, felhasználói igények megfogalmazásában, 
szakmai hozzáértéssel bírnak a közbeszerzés tárgyára vonatkozóan, érdemben ki tudják fejteni 
a véleményeket az ajánlatok értékelése, a nyertes ajánlatok kiválasztása során.

VII.2.9. A Bíráló Bizottság akkor határozatképes, ha tagjainak több mint fele jelen van. A 
Bíráló  Bizottság  döntéseit  -  abban  az  esetben,  ha  teljes  létszámmal  van  jelen  -  egyszerű 
szótöbbséggel hozza meg. Amennyiben a Bíráló Bizottság létszáma nem teljes, de a bizottság 
határozatképes,  a  döntést  csak  egyhangú  szavazattal  lehet  meghozni.  A  Bíráló  Bizottság 
üléseiről és döntéseiről jegyzőkönyvet kell készíteni. A jegyzőkönyv elkészítéséről a Bíráló 
Bizottság elnöke gondoskodik.

VII.3. A hivatalos közbeszerzési tanácsadó

VII.3.1.  Az  ajánlatkérő  a  közbeszerzési  eljárás  lefolytatásához  hivatalos  közbeszerzési 
tanácsadót vehet igénybe. A tanácsadó igénybevételéről a kötelezettségvállaló dönt.

VII.3.2. A hivatalos közbeszerzési tanácsadó az ajánlatkérővel polgári jogi vagy munkajogi 
jogviszonyban  álló  azon  természetes  személy  vagy  szervezet,  aki/amely  megfelel  a 
jogszabályban előírt szakmai és gyakorlati követelményeknek, és ilyen minőségében az arra 
jogosult szerv őt nyilvántartásba vette. A hivatalos közbeszerzési tanácsadó szakértelmével 
köteles a közbeszerzési eljárás szabályoknak megfelelő lefolytatását elősegíteni, adott esetben 
a döntés előkészítésében részt venni.

VII.3.3. A hivatalos tanácsadó feladata különösen:
- az ajánlati, ajánlattételi, részvételi felhívás elkészítése,
- a dokumentáció elkészítése.

VII.3.4.  A  műszaki  dokumentáció  szakmai  részének  meghatározása  elsődlegesen  az 
ajánlatkérő feladata.

VII.4. Bonyolító

VII.4.1. Az ajánlatkérő a beszerzéseinek szakszerű lefolytatása érdekében bonyolító szervet 
bízhat  meg  arra,  hogy  a  közbeszerzési  eljárás  során  az  ajánlatkérő  nevében  eljárjon.  A 
bonyolító  igénybevételéről  önkormányzati  és  polgármesteri  hivatali  beszerzés  esetén  a 
Képviselő-testület, egyéb ajánlatkérő esetén az intézményvezető dönt.

VII.4.2. A bonyolító az eljárások alatt biztosítja a Kbt. szabályainak érvényesülését.

VII.4.3. A bonyolító tevékenységét kifejtheti:
- mint a Bíráló Bizottság tagja, vagy
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- a Bíráló Bizottság munkáját és hatáskörét nem érintve a szakszerű döntési javaslat 
meghozatalát  segítő,  az  eljárási  cselekmények  dokumentálását  végző  személy 
(szervezet).

VII.4.4. A bonyolító feladatait írásos szerződésben egyértelműen rögzíteni kell. A szerződést 
önkormányzati és polgármesteri hivatali beszerzés esetén a jegyző készíti el és a polgármester 
köti meg, a jegyző ellenjegyzésével, egyéb ajánlatkérő esetén az intézményvezető készíti el és 
köti meg.

VII.4.5. A bonyolító feladata lehet különösen:
-  a  konkrét  eljárás előkészítése  során az ajánlati,  részvételi  felhívás,  dokumentáció 
elkészítése,
- a jóváhagyott hirdetmények közzététele,
- dokumentáció ajánlattevők számára történő rendelkezésre bocsátása,
- az ajánlatok elkészítése érdekében írásban feltett kérdésekre történő válaszadás,
- a Bíráló Bizottság munkájában való részvétel,
- ajánlatok értékelésének előkészítése,
- az eljárással szemben indított jogorvoslati eljárásban az ajánlatkérő képviselete,
- egyszerű közbeszerzési eljárás teljes körű bonyolítása.

VII.4.6. A bonyolító egyben hivatalos közbeszerzési tanácsadó is lehet, ha a jogszabályban 
előírt feltételeknek megfelel.

VIII. A közbeszerzési eljárás előkészítése

VIII.1. Közbeszerzési terv

VIII.1.1.  Annak  megállapítására,  hogy  az  ajánlatkérők  adott  költségvetési  évben  mely 
esetekben kötelesek a Kbt. rendelkezéseit alkalmazni, illetve a Kbt. mely része szerint kell 
eljárni, közbeszerzési tervet kell készíteni.

VIII.1.2.  A közbeszerzési  tervet  az  önkormányzati  beszerzések és a  polgármesteri  hivatali 
beszerzések tekintetében a jegyző készíti el és a polgármester terjeszti a Képviselő-testület elé 
jóváhagyás  végett.  Egyéb  ajánlatkérők  esetén  annak  elkészítéséről  az  intézményvezető 
gondoskodik.

VIII.1.3.  Az  önkormányzati  beszerzésekre,  illetve  a  polgármesteri  hivatali  beszerzésekre 
vonatkozó közbeszerzési tervet a polgármester a tárgyév március 31-ig terjeszti a képviselő-
testület elé. Az egyéb ajánlatkérők esetén a közbeszerzési tervet legkésőbb a tárgyév április 
15-ig az intézmény vezetője készíti el.

VIII.1.4. Az elfogadott  közbeszerzési  tervet,  valamint annak módosítását  (módosításait)  az 
ajánlatkérő honlapján, valamint a Polgármesteri Hivatal hirdetőtábláján való kifüggesztéssel 
közzé  kell  tenni.  A közbeszerzési  tervnek  a  honlapon a  tárgyévet  követő  évre  vonatkozó 
közbeszerzési terv honlapon történő közzétételéig kell elérhetőnek lennie. 

VIII.1.5. A közbeszerzési tervnek tartalmaznia kell:
• a beszerzés tárgyát (szükséges részletességgel), mennyiségét
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•  a beszerzésnek a Kbt. 35-40. §-ban foglaltak alapján meghatározott várható értékét,
• a beszerzési eljárás megkezdésének határidejét,
• a beszerzés fajtáját,
• a kötelezettségvállaló meghatározását.

VIII.1.6. A közbeszerzési terv elkészítése előtt az ajánlatkérő indíthat közbeszerzési eljárást, 
amelyet  a tervben szintén megfelelően szerepeltetni  kell.  A közbeszerzési  terv nem vonja 
maga  után  az  abban  megadott  közbeszerzésre  vonatkozó  eljárás  lefolytatásának 
kötelezettségét.

VIII.1.7. Az ajánlatkérő a közbeszerzési tervben nem szereplő közbeszerzésre, vagy a tervben 
foglaltakhoz képest módosított közbeszerzésre vonatkozó eljárást is lefolytathat, ha az általa 
előre  nem  látható  okból  felmerült  közbeszerzési  igény,  vagy  egyéb  változás  merült  fel. 
Ezekben  az  esetekben  a  közbeszerzési  tervet  módosítani  kell,  az  ilyen  igény vagy egyéb 
változás felmerülésekor, megadva a módosítása indokát is. A közbeszerzési terv módosítására 
az elfogadására vonatkozó szabályokat kell megfelelően alkalmazni.

VIII.1.8. A közbeszerzési terv nyilvánosságára, megőrzési idejére, megküldésére egyebekben 
a Kbt. 5. §-ban foglaltakat kell megfelelően alkalmazni.

VIII.2. A közbeszerzések dokumentálásának általános rendje

VIII.2.1. A Kbt. 7. §-a értelmében az ajánlatkérőnek minden egyes közbeszerzési eljárását – 
annak előkészítésétől a szerződés teljesítéséig terjedően – írásban dokumentálnia kell. Ebből 
adódóan valamennyi eljárási cselekményt írásos formában rögzíteni kell. 

VIII.2.2.  A Kbt.  7.  §  (2)  bekezdése  értelmében  a  közbeszerzési  eljárás  során  keletkezett 
valamennyi  dokumentumot  az  ajánlatkérőnek  legalább  5  évig  meg  kell  őriznie.  A 
késedelmesen  benyújtott  ajánlatok  is  az  eljárás  során  keletkezett  dokumentumok  részét 
képezik.

VIII.2.3. A dokumentálás rendje különösen az alábbiakat foglalja magában:
- az ajánlatkérőnél erre tekintettel kialakított szabályok megtartását (pl. ügyiratkezelési 
szabályzat, pénzkezelési szabályzat, SZMSZ vonatkozó részei stb.),
-  az  adott  közbeszerzési  eljárás  során  gyakorolt  eljárási  cselekményeknek 
jegyzőkönyvben történő rögzítése,
- a Bíráló Bizottsági tagok bírálati lapjainak megőrzése,
-  az  adott  közbeszerzési  eljárás  során  keletkezett  valamennyi  irat  megőrzésének  a 
rendje,
- a szerződés nyilvántartásának, a teljesítés ellenőrzésének a rendje.

VIII.2.4.  A  dokumentálás  során  az  ajánlatkérőre  vonatkozó  általános  dokumentálási, 
dokumentumkezelési  szabályokat  a  Kbt.  és  jelen  Szabályzat  figyelembe  vételével  kell 
alkalmazni.

VIII.2.5. A dokumentálási szabályok betartásáért az Önkormányzat és a Polgármesteri Hivatal 
beszerzései esetén a jegyző, más beszerzések esetén az intézményvezető felelős.
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VIII.3. A beszerzés értékének meghatározása

VIII.3.1.  A  beszerzés  értékének  meghatározása  különösen  fontos  a  közbeszerzési  terv 
elkészítésének  és  a  közbeszerzési  eljárás  típusának  meghatározása  során.  Az  így 
meghatározott  becsült  érték  helytállóságát  valamennyi  konkrét  közbeszerzés  megindítását 
megelőzően  ellenőrizni  kell.  A  beszerzés  értékét  a  Kbt.  35-40.  §-ai  alapján  lehet 
megállapítani.

VIII.3.2. A beszerzés értékének meghatározásáért felelős:
-  a  közbeszerzési  terv  elkészítése  során  –  önkormányzati  vagy  polgármesteri  hivatali 
beszerzés esetén – a jegyző, intézményi beszerzés esetén az intézményvezető,
-  a  közbeszerzési  eljárás  megindításakor  –  önkormányzati  vagy  polgármesteri  hivatali 
beszerzés esetén – a polgármester, intézményi beszerzés esetén az intézményvezető.

VIII.4. A közbeszerzési eljárás típusának meghatározása

VIII.4.1.  A  közbeszerzés  tárgyának,  értékének,  sajátosságának  és  egyéb,  az  eljárást 
befolyásoló  körülményeknek  a  figyelembe  vételével,  a  szakmai  megalapozottság  egyidejű 
ismertetését követően az ajánlatkérő dönt az alkalmazni kívánt közbeszerzési eljárás fajtájáról 
(nyílt,  meghívásos,  tárgyalásos,  keretmegállapodásos,  egyszerű,  valamint  tervpályázati 
eljárás).

VIII.4.2. A közbeszerzési eljárás típusát meghatározza:
- önkormányzati vagy polgármesteri hivatali beszerzés esetén a Képviselő-testület,
- egyéb ajánlatkérő esetén az intézményvezető.

VIII.5. Pénzügyi fedezet igazolása

VIII.5.1.  A  realizálni  kívánt  beszerzési  igény  pénzügyi  fedezetének  meglétét,  illetve  a 
teljesítési időpontban való rendelkezésre állásának biztosítékát igazolni kell. Az igazolást a 
jegyző végzi.

VIII.6. A szerződés megkötéséhez szükséges engedély megszerzése

VIII.6.1.  Amennyiben  a  beszerzés  jellege,  értéke  megkívánja,  a  szerződés  megkötéséhez 
szükséges engedélyeket be kell szerezni. 

VIII.6.2. Az engedély megszerzéséért felelős:
- önkormányzati vagy polgármesteri hivatali beszerzés esetén a polgármester,
- egyéb ajánlatkérő esetén az intézményvezető.

VIII.7. A hirdetmény elkészítése

VIII.7.1.  A beszerzés tárgyával  szemben támasztott  műszaki  követelmények,  specifikációk 
ismeretében  az  ajánlatkérő  elkészíti  az  eljárást  megindító  hirdetményt  (ajánlati  felhívást, 
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részvételi  felhívást,  ajánlattételi  felhívást),  melyben  meghatározza  a  műszaki 
követelményeken túli elvárásokat, szerződéses feltételeket.

VIII.7.2. A hirdetményt a Bíráló Bizottság készíti el.

VIII.7.3.  Az  eljárást  megindító  hirdetmény  jogszerűségét  a  Bíráló  Bizottság  elnöke 
ellenjegyzésével igazolja.

VIII.7.4.  Az  eljárást  megindító  hirdetményt  nem  lehet  ellenjegyezni,  ha  az  sérti  a 
közbeszerzésre,  illetőleg  a  közbeszerzési  eljárásra  vonatkozó  jogszabályokat.  Az  eljárást 
megindító hirdetmény ellenjegyzése nélkül a közbeszerzési eljárás nem indítható meg.

VIII.8. A dokumentáció elkészítése

VIII.8.1. Az ajánlatkérő – a megfelelő ajánlattétel elősegítése érdekében is – dokumentációt 
köteles  készíteni,  amely  egyebek  mellett  tartalmazza  a  szerződéstervezetet.  A 
dokumentációnak tartalmaznia kell  a Kbt. 54-55.  §-ai,  valamint  58.  §-a által  előírtakat.  A 
dokumentáció  elkészítésében  az  adott  beszerzés  tárgyához,  közbeszerzéshez,  joghoz  és 
pénzügyekhez értő szakemberek részvételét biztosítani kell.

VIII.8.2. A dokumentáció elkészítéséért a Bíráló Bizottság elnöke felelős.

IX. A közbeszerzési eljárás lefolytatása

IX.1. Általános szabályok

IX.1.1.  A  közbeszerzési  eljárás  megindításáról  önkormányzati  és  polgármesteri  hivatali 
beszerzés esetén a Képviselő-testület, egyéb ajánlatkérő esetén az intézményvezető dönt.

IX.1.2.  A  jelen  fejezet  előírásait  bármely  típusú  közbeszerzési  eljárás  során,  a  Kbt-ben 
meghatározott eltérések figyelembe vételével, megfelelően alkalmazni kell.

IX.2. A hirdetmény közzététele

IX.2.1.  A  közbeszerzési  eljárás  előkészítő  szakaszában  kiválasztott  eljárási  fajtának 
megfelelő,  az  ajánlati  felhívást  tartalmazó  hirdetmény  közzétételéről  az  ajánlatkérő 
gondoskodik.

IX.2.2.  A  hirdetmény  szövegét  a  Bíráló  Bizottság  hagyja  jóvá,  közzétételéről  a  Bíráló 
Bizottság elnöke gondoskodik.

IX.3. A dokumentáció rendelkezésre bocsátása
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IX.3.1. A dokumentációt a Bíráló Bizottság elnöke bocsátja az ajánlattevők rendelkezésére. 
Ennek keretében biztosítja, hogy a dokumentáció a hirdetményben meghatározott időpontban, 
helyszínen az ajánlattételi határidő lejártáig az ajánlattevők rendelkezésére álljon.

IX.3.2. A dokumentáció ellenérték fejében történő rendelkezésre bocsátásáról és az ellenérték 
mértékéről a polgármester dönt. 

IX.3.3.  A  dokumentáció  átadásakor  az  ajánlattevőnek  hitelt  érdemlően  igazolnia  kell  a 
dokumentáció  ellenértékének  megfizetését.  A  dokumentáció  átadásakor  az  ajánlattevőnek 
átvételi  elismervényt  kell  kitöltenie,  valamint  meg kell  adnia  azon elérhetőségeit  (telefax, 
postai cím, e-mail cím stb.), ahová az esetleges kiegészítő tájékoztatásra vonatkozó válaszokat 
meg lehet küldeni.

IX.4. A Bíráló Bizottság feladatai

IX.4.1.  A  Bíráló  Bizottság  az  alakuló  ülésén  kezdi  meg  munkáját.  Itt  kerül  sor  a 
megbízólevelek  átadására,  az  összeférhetetlenségi  és  titoktartási  nyilatkozatok  megtételére. 
Ezt követően a Bíráló Bizottság tagjai:

• jóváhagyják a közbeszerzési eljárást megindító hirdetményt,
• amennyiben szükséges, úgy az ajánlati biztosíték összegét meghatározzák,
• szükség esetén közjegyzőt kérnek fel az ajánlatok bontására.

IX.4.2. A Bíráló Bizottság elnöke gondoskodik az ajánlattevő által kért kiegészítő tájékoztatás 
megadásáról.  Az ajánlattevőktől  határidőben  érkező,  az  ajánlat  elkészítésével  kapcsolatos, 
írásban feltett kérdésekre a Kbt. 56. §-ában foglaltakra figyelembe vételével elkészített írásos 
válaszokat a Bíráló Bizottság elnöke valamennyi  ajánlattevő számára hozzáférhetővé teszi, 
illetőleg  megküldi.  A  kiegészítő  tájékoztatást  úgy  kell  megadni,  hogy  azzal  a  felhívás, 
illetőleg a dokumentáció tartalma ne módosuljon.

IX.4.3. A már közzétett felhívást az ajánlati határidő lejártáig lehet módosítani, ha az erre 
vonatkozó hirdetményt az ajánlatkérő az ajánlattételi határidő lejárta előtt közzétette és az új 
hirdetményben – a Kbt. 74. § (1)-(2) bekezdéseivel összhangban – új ajánlattételi határidőt 
határozott meg. 

IX.4.4.  A  felhívást  az  ajánlatkérő  visszavonhatja,  ha  az  erre  vonatkozó  hirdetményt  az 
ajánlattételi  határidő  lejárta  előtt  közzététel  céljából  feladta  és  az  ajánlattevőket  írásban 
tájékoztatta.

IX.4.5.  Az  ajánlatkérő  az  ajánlattételi  határidőt  –  indokolt  esetben  –  egy  alkalommal 
meghosszabbíthatja, ha az eredeti határidő lejárta előtt hirdetményben közzéteszi a módosított 
határidőt és a határidő meghosszabbításának indokát.

IX.4.6.  A  felhívás  módosításáról,  visszavonásáról,  az  ajánlattételi  határidő 
meghosszabbításáról a polgármester vagy a Képviselő-testület javaslatára a Bíráló Bizottság 
dönt. Az erre vonatkozó hirdetmény, illetőleg egyéb írásbeli tájékoztatás megjelentetéséről és 
az ajánlattevőkkel való közléséről a Bíráló Bizottság elnöke gondoskodik.

IX.4.7. Az ajánlattételi határidő lejártának időpontjában, a határidőben beérkezett ajánlatokat 
a Bíráló Bizottság felbontja és a Bíráló Bizottság elnöke ismerteti az ajánlattevők nevét, címét 
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(székhelyét), valamint azokat a főbb, számszerűsíthető adatokat, amelyek a bírálati szempont 
(részszempontok) alapján értékelésre kerülnek. 

IX.4.8. A beérkezett ajánlatok felbontásáról és ismertetéséről jegyzőkönyvet kell készíteni. A 
jegyzőkönyv elkészítéséről a Bíráló Bizottság elnöke gondoskodik. A Bíráló Bizottság elnöke 
a jegyzőkönyvet a bontástól számított öt napon belül megküldi az összes ajánlattevőnek.

IX.4.9. A Bíráló Bizottság a felbontott ajánlatokat megvizsgálja, hogy azok megfelelnek-e az 
ajánlati  felhívásban,  illetőleg dokumentációban,  valamint  a jogszabályokban meghatározott 
követelményeknek, szükség esetén hiánypótlást rendel el.

IX.4.10.  A  Bíráló  Bizottság  az  ajánlatkérő  nevében  írásbeli  felvilágosítást  kérhet  az 
ajánlattevőtől a többi ajánlattevő egyidejű értesítése mellett, ha nem egyértelmű kijelentéseket 
tartalmaz az ajánlata. A Bíráló Bizottság az ajánlatkérő nevében köteles írásban magyarázatot 
kérni, ha az ajánlat kirívóan alacsony vagy magas ellenszolgáltatást tartalmaz. 

IX.4.11.  Ha  az  ajánlatnak  a  bírálati  részszempontok  szerinti  valamelyik  tartalmi  eleme 
lehetetlennek,  vagy  túlzottan  magas,  vagy  alacsony  mértékűnek,  illetőleg  kirívóan 
aránytalannak értékelt kötelezettségvállalást tartalmaz, a Bíráló Bizottság köteles a Kbt. 87. §-
ban foglaltak szerint eljárni.

IX.4.12. Az ajánlatban szereplő nyilvánvaló számítási hibát a Bíráló Bizottság az ajánlatkérő 
nevében köteles kijavítani úgy, hogy azokat a részadatokat veszi alapul, amelyeket az ajánlat 
a beszerzés részelemeire vonatokozóan közöl. A számítási hiba javításáról köteles az összes 
ajánlattevőt egy időben, haladéktalanul és írásban értesíteni.

IX.4.13.  Az  ajánlatok  érvényességét,  érvénytelenségét  vizsgálni  kell  az  ajánlatok  bírálata 
során.  Az  ajánlatok  szakmai  tartalmának  (műszaki  követelményeknek  való  teljes  körű 
megfelelése) értékelése a Bíráló Bizottság feladata.

IX.4.14. A Bíráló Bizottság jogszabályban meghatározott minta szerint elkészíti a Kbt. 93. § 
(2)  bekezdésében  írt  írásbeli  összegezés  tervezetét.  Az  írásbeli  összegezés  tervezetének 
elkészítésével  párhuzamosan  a  Bíráló  Bizottság  döntés-előkészítési  jegyzőkönyvben  tesz 
javaslatot  a nyertes ajánlattevőre,  illetve a második legkedvezőbb ajánlatot  tett  ajánlattevő 
személyének meghatározására. 

IX.5. Döntéshozatal

IX.5.1.  Az  önkormányzati  vagy  polgármesteri  hivatali  beszerzés  esetén  a  közbeszerzési 
eljárás  lezárására  vonatkozó  döntést  a  Képviselő-testület  vagy  –  amennyiben  az 
Önkormányzat Szervezeti és Működési Szabályzata így rendelkezik – átruházott hatáskörben 
bizottság hozza meg. Egyéb ajánlatkérő esetén a döntést az intézményvezető hozza.

IX.5.2.  A  Bíráló  Bizottság  elnöke  az  írásbeli  összegezést  és  a  döntés-előkészítési 
jegyzőkönyvet  önkormányzati  és  polgármesteri  hivatali  beszerzés  esetén  a  polgármester, 
egyéb ajánlatkérő esetén az intézmény vagy szervezet vezetője elé terjeszti. 

IX.5.3.  A  polgármester  terjeszti  a  Bíráló  Bizottság  által  készített  döntés-előkészítési 
jegyzőkönyvet  és  írásbeli  összegezést  a  Képviselő-testület  vagy az átruházott  hatáskörben 
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eljáró  bizottság  elé  a  közbeszerzési  eljárást  lezáró  döntés  meghozatala  érdekében.  A 
közbeszerzést  lezáró  döntésről  határozat  készül,  amelyben  a  döntéshozó  dönt  az  írásbeli 
összegezés jóváhagyásáról.

IX.5.4. A döntés meghozatalánál jelen kell lennie a Bíráló Bizottság elnökének és a döntésre 
jogosult  kötelezettségvállalónak.  A  közbeszerzést  lezáró  döntésről  jegyzőkönyvet  kell 
felvenni.

IX.5.5.  Amennyiben  a  döntésre  jogosult  a  döntés-előkészítési  jegyzőkönyvben  szereplő 
javaslattól eltérő döntést hoz, azt írásban köteles indokolni, és az indokolást a közbeszerzési 
eljárás anyagához csatoltan, legalább öt évig meg kell őrizni.

IX.6. Eredményhirdetés

IX.6.1.  A  közbeszerzési  eljárás  eredményének  kihirdetéséről  a  Bíráló  Bizottság  elnöke 
gondoskodik.

IX.6.2.  Az  eredményhirdetés  során  a  Bíráló  Bizottság  elnöke  ismerteti  az  írásbeli 
összegezésben  foglalt  adatokat.  Az  írásbeli  összegezésnek  az  ajánlattevők  számára  való 
átadásáról  vagy  megküldéséről  (a  Kbt.  96.  §  (2)  bekezdésének  alkalmazásával)  a  Bíráló 
Bizottság elnöke gondoskodik.

IX.6.3.  Az eljárás  eredményéről  vagy eredménytelenségéről  szóló,  a  Kbt.  98.  §-a  szerinti 
hirdetmény közzétételéről a Bíráló Bizottság elnöke gondoskodik.

IX.6.4. A közbeszerzési eljárás a hirdetmény közzétételével, illetve szerződéskötés esetén a 
szerződéskötéssel zárul.

X. Szerződéskötés

X.1. A szerződéskötés tervezett időpontját az ajánlati felhívásnak tartalmaznia kell.

X.2. Önkormányzati és polgármesteri hivatali beszerzés esetén a szerződés tervezetét a Bíráló 
Bizottság  készíti  el  és  a  polgármester  hagyja  jóvá.  Egyéb  ajánlattevő  esetében  a  Bíráló 
Bizottság elnöke terjeszti be a kötelezettségvállaló elé. 

X.3.  A  szerződést  az  önkormányzati  és  polgármesteri  hivatali  beszerzések  esetében  a 
polgármester a jegyző ellenjegyzésével köti meg a nyertes ajánlattevővel. Egyéb ajánlatkérő 
esetében a szerződést az intézmény vezetője köti meg, a jegyző ellenjegyzésével.

X.4.  Az  ajánlatkérő,  amennyiben  ezt  az  ajánlati  felhívásban  külön  kiköti,  fenntarthatja 
magának azt a jogot, hogy a nyertes ajánlattevő visszalépése esetén a második legkedvezőbb 
ajánlatot tett ajánlattevővel köt szerződést. 

X.5. A szerződés módosítására csak a Kbt. 303. §-ában meghatározott esetben van mód. A 
szerződés  módosítására  vonatkozó  tervezetet  önkormányzati  és  polgármesteri  hivatali 
beszerzés esetén a jegyző készíti el és a polgármester hagyja jóvá, egyéb ajánlatkérő esetén a 
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tervezet  elkészítéséről  és  jóváhagyásáról  –  a  jegyző  ellenjegyzése  mellett  –  az 
intézményvezető gondoskodik.

XI. Jogorvoslati eljárás

XI.1.  A  közbeszerzéssel  szemben  indított  jogorvoslati  eljárásban  az  ajánlatkérőt  a 
kötelezettségvállaló  képviseli.  Az  ügyben  keletkezett  iratoknak  a  Döntőbizottság  részére 
történő megküldéséről a Bíráló Bizottság elnöke gondoskodik.

XII. A közbeszerzési eljárás lezárulását követő kötelezettségek

XII.1. Az ajánlatkérő az éves beszerzéseiről jogszabályban meghatározott minta szerint éves 
statisztikai összegezést köteles készíteni, amelyet legkésőbb a tárgyévet követő év május 31-
ig kell megküldeni a Közbeszerzések Tanácsának.

XII.2.  Az  éves  statisztikai  összegezést  önkormányzati  és  polgármesteri  hivatali  beszerzés 
esetén  a  jegyző,  egyéb  ajánlatkérők  esetén  az  intézményvezető  készíti  el  és  küldi  meg  a 
Közbeszerzések Tanácsa részére. 

XII.3. A Kbt. 307. §-a értelmében az ajánlatkérő köteles a szerződés módosításáról, valamint 
a szerződés teljesítéséről jogszabályban meghatározott minta szerint tájékoztatót készíteni és 
hirdetmény  útján  a  Közbeszerzési  Értesítőben  közzétenni.  A  hirdetmény  elkészítéséért  és 
közzétételéről a kötelezettségvállaló gondoskodik.

XIII. Záró rendelkezések

XIII.1. Jelen szabályzat 2009. április 1-jén lép hatályba, rendelkezéseit az ezt követően indult 
közbeszerzési eljárásokra kell alkalmazni.

XIII.2.  Jóváhagyta:  Zákányszék  Község  Önkormányzatának  Képviselő-testülete 
…………./2009.(...) Kt. számú határozatával.

Zákányszék, 2009. ......

Matuszka Antal
polgármester
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