
JAKABSZÁLLÁS KÖZSÉG

KÖZBESZERZÉSI SZABÁLYZATA

Jakabszállás Község Önkormányzatának Képviselő-testülete a közbeszerzésekről szóló 2011. évi CVIII. törvény (a továbbiakban: Kbt.) 22.§ (1) bekezdése alapján a közbeszerzési eljárásai előkészítésének, lefolytatásának, belső ellenőrzésének felelősségi rendjét, a nevében eljáró, illetve az eljárásba bevont személyek, valamint szervezetek felelősségi körét és a közbeszerzési eljárásai dokumentálási rendjét az alábbiak szerint határozza meg.
I. A szabályzat személyi, tárgyi, időbeli hatálya
1. Jelen szabályzat személyi hatálya kiterjed az Önkormányzat (Ajánlatkérő) nevében eljáró és közbeszerzési eljárásaiba bevont szervekre és személyekre.
2. A szabályzat tárgyi hatálya kiterjed minden árubeszerzés, építési beruházás, szolgáltatás, szolgáltatási koncesszió, építési koncesszió megrendelésére, ha annak értéke a beszerzés megkezdésekor eléri, vagy meghaladja a közbeszerzési értékhatárokat, figyelembe véve a Kbt.-ben szabályozott egybeszámítási szabályokat. Jelen szabályzat rendelkezéseit kell alkalmazni a tervpályázati eljárások esetén is.
3. Jelen szabályzat rendelkezéseit a hatályba lépése után megkezdett közbeszerzésekre, tervpályázati eljárásokra és ezen eljárások alapján megkötött szerződésekre, továbbá az ezen eljárásokkal kapcsolatban kérelmezett, kezdeményezett vagy hivatalból indított jogorvoslati eljárásokra, illetőleg kérelmezett előzetes vitarendezési eljárásokra kell alkalmazni.
II. Eljáró és az eljárásba bevont személyek, szervezetek

1.  A közbeszerzési eljárásban részt vevő személyek és testületek:
· Képviselő-testület;

· Polgármester;

· Közbeszerzési Bírálóbizottság;

· közbeszerzési referens.
2. A Képviselő-testület:

2.1. A Képviselő-testület a közbeszerzési eljárások döntéshozója.

2.2. A képviselő-testület tagja nem lehet a Közbeszerzési Bírálóbizottság tagja, kizárólag tanácskozási joggal vehet részt a Bizottság ülésein.
2.3. A Képviselő-testület feladatai:
· a tárgyévben megvalósítandó közbeszerzések pénzügyi fedezetének a költségvetési rendeletben való meghatározása;
· a Közbeszerzési Szabályzat, valamint az éves Közbeszerzési Terv jóváhagyása, módosítása;
· az előzetes összesített tájékoztató jóváhagyása;

· hivatalos közbeszerzési tanácsadó igénybevétele;
· az értékelési részszempontok, azok súlyszámának, továbbá az értékelés során adható pontszámok alsó és felső határának jóváhagyása;

· az értékelési részszempontok szerinti értékelési számítási módszer jóváhagyása;

· a Közbeszerzési Bírálóbizottság írásbeli szakvéleménye és döntési javaslata alapján név szerinti szavazással dönt az ajánlat érvénytelenné nyilvánításáról, illetve az ajánlattevő kizárásáról, meghozza az eljárást lezáró döntést;

· dönt a közbeszerzési szerződések megkötéséről;  feladata a szerződés megkötésére, vagy teljesítésére való képtelenség megállapítása.
3. A Polgármester feladatai:

· képviseli a helyi önkormányzat Képviselő-testületét a közbeszerzési eljárás során;

· az Önkormányzat közbeszerzési tevékenységének irányítása, a közbeszerzési feladatainak előkészítése, szervezése és megvalósítása, a közbeszerzési eljárások lefolytatása;
· Közbeszerzési Terv előkészítése;

· gondoskodik az éves statisztikai összegzés elkészítéséről;

· gondoskodik a közbeszerzési eljárás nyilvánosságát biztosító adatoknak, információknak, dokumentumoknak az Önkormányzat honlapján történő közzétételéről;

· az ajánlati felhívások előkészítésével, az ajánlatok felbontásával, minősítésével, a döntés előkészítésével kapcsolatos feladatok ellátására legalább három fős Közbeszerzési Bírálóbizottságot hoz létre, amelynek tagjait írásban bízza meg;
· a Képviselő-testület döntésének megfelelő Ajánlattevővel a szerződés megkötése;
· a szerződés módosítása a hatályos Kbt.-ben foglaltak fennállása esetén.

4. A Közbeszerzési Bírálóbizottság 
4.1. A Közbeszerzési Bírálóbizottsági tagoknak megfelelő – a közbeszerzés tárgya szerinti, közbeszerzési, jogi és pénzügyi – szakértelemmel kell rendelkezniük.
állandó tagok:
· az Önkormányzat Polgármesteri Hivatalának pénzügyi szakértelemmel rendelkező köztisztviselője;

· az Önkormányzat Polgármesteri Hivatalának jogi szakértelemmel rendelkező köztisztviselője.
változó tagok:
· közbeszerzési referens;

· a közbeszerzés tárgya szerinti eljárásba bevont szakértő munkatárs (a továbbiakban: szakmai szakértő).

4.2. A Közbeszerzési Bírálóbizottság tagjai a Polgármester által aláírt Megbízólevél  alapján végzik munkájukat.

4.3. A közbeszerzési referenst, és a közbeszerzés tárgya szerinti szakértőt a Polgármester jelöli ki.

4.4. A közbeszerzési eljárás előkészítése és lefolytatása során a Közbeszerzési Bírálóbizottság állandó és nem állandó tagjai együttműködésre kötelezettek.

4.5. A Közbeszerzési Bírálóbizottság tagjai minden közbeszerzési eljárás megindítása előtt kötelesek összeférhetetlenségi nyilatkozatot aláírni.

4.6. Az összeférhetetlenségi nyilatkozatokat a közbeszerzési referens kéri be és őrzi.

4.7. A Közbeszerzési Bírálóbizottság testületként működik, döntéseit ülésein hozza. A Közbeszerzési Bírálóbizottság üléseit igény szerint tartja, melyet az elnök hív össze, az ülés céljainak megjelölésével. A bizottság akkor határozatképes, ha valamennyi tagja jelen van, határozatait egyszerű szótöbbséggel, tartózkodó szavazat nélkül hozza. A bizottság tagja a döntésben köteles részt venni. Szavazategyenlőség esetén a Közbeszerzési Bírálóbizottság elnökének szavazata dönt. A bizottsági munkáról jegyzőkönyv készül, amelynek részét képezik a tagok indokolással ellátott bírálatai.

4.8. A Közbeszerzési Bírálóbizottság feladatai: 
· a felhívás, a dokumentáció és a műszaki leírás tervezetének jóváhagyása;
· a hirdetmény közzététele nélkül indítható tárgyalásos három árajánlatos közbeszerzések esetében az ajánlattevői kör kiválasztása;

· az értékelési részszempontok, azok súlyszámának, továbbá az értékelés során adható pontszámok alsó és felső határának megtervezése;

· az értékelési részszempontok szerinti értékelési számítási módszer megtervezése;
· a felhívás esetleges módosításának és helyesbítésének jóváhagyása;

· a bontási eljárás lefolytatása és az eljárás hitelesítése;

· a jelentkezések/ajánlatok hiányosságainak megállapítása;

· szükség esetén hiánypótlás, felvilágosítás vagy indoklás kérése Ajánlattevőktől;

· a nyilvánvaló számítási hiba javítása, és az erről szóló tájékoztatás megküldése az összes Ajánlattevő részére;
· a jelentkezők/ajánlattevők alkalmasságának, illetve alkalmatlanságának, a jelentkezések/ajánlatok érvényességének, illetve érvénytelenségének megállapításáról javaslat készítése a döntéshozó felé;

· tárgyalásos eljárás esetén a tárgyalás(ok) lefolytatása;

· az érvényes ajánlatok bírálata;

· a döntési javaslat összeállítása és jóváhagyásra történő előterjesztése;

· előzetes vitarendezési kérelem esetén kialakítja és képviseli az Önkormányzat álláspontját;

· jogorvoslati eljárás megindítása esetén az Önkormányzat álláspontjának kialakítása.

4.9. A Közbeszerzési Bírálóbizottság munkájának eredményességéért és feladatainak maradéktalan elvégzéséért a Közbeszerzési Bírálóbizottság elnöke a felelős.
5. A közbeszerzési referens feladatai:
· az eljárást megindító hirdetmény és a dokumentáció (műszaki leírás) tervezetének összeállítása, illetve a Közbeszerzési Bírálóbizottság döntése alapján azok véglegesítése;

· a Közbeszerzési Bírálóbizottság tagjai titoktartási és összeférhetetlenségi  nyilatkozatainak beszerzése az adott eljárás előkészítése során;

· az eljárás minden szakaszában az eljárási cselekmények dokumentálása és a jegyzőkönyvek elkészítése;

· az előírt hirdetmények közzétételére vonatkozó kérelmek elektronikus úton történő benyújtása a Közbeszerzési Értesítő Szerkesztőbizottságához,

· a közzétételi díjak megfizetéséről való gondoskodás;

· a dokumentáció szükséges példányszámban történő előállítása, és annak biztosítása, hogy a dokumentáció a felhívásban megjelölt helyen és időpontban rendelkezésre álljon;

· az egyes eljárási cselekményekkel kapcsolatos ajánlatkérői döntések, értesítések, meghívók kiküldése;

· konzultáció esetén annak megszervezése, jegyzőkönyv készítése;

· a közbeszerzési eljárás során feltett kérdésekre adandó válaszok összeállítása, szükség esetén szakértők bevonásával;

· a jelentkezések/ajánlatok átvételének adminisztrálása és a bontás időpontjáig azok sértetlen megőrzése;
· a bontási eljárás levezetése és jegyzőkönyvezése;

· a Közbeszerzési Bírálóbizottság üléseinek megszervezése, jegyzőkönyvezése, továbbá részvétel a Közbeszerzési Bírálóbizottság munkájában, a bizottsági tagok szakmai munkájának támogatása;

· tárgyalásos eljárás esetén a tárgyalás(ok) jegyzőkönyvezése;

· a kizárt vagy érvénytelen jelentkezést/ajánlatot benyújtó jelentkezők/ajánlattevők írásbeli értesítése;

· a Közbeszerzési Bírálóbizottsági tagok bírálati lapjának beszerzése;

· az összegezés és a tájékoztató(k) összeállítása,

· az összegezés megküldése az ajánlattevőknek;

· a szerződés esetleges módosításáról szóló tájékoztató elkészítése;

· a szerződés teljesítéséről szóló tájékoztató elkészítése, mely a következő adatokat tartalmazza: hivatkozást a közbeszerzési eljárást megindító hirdetményre, a szerződő felek megnevezését, azt, hogy a teljesítés szerződésszerű volt-e, a szerződés teljesítésének az ajánlatkérő által elismert időpontját, továbbá az ellenszolgáltatás teljesítésének időpontját és a kifizetett ellenszolgáltatás értékét;
· a közbeszerzési eljárások dokumentumainak nyilvántartása, a Kbt.-ben előírt határidőig történő megőrzése, irattárba helyezése;

· a Közbeszerzési Hatóság, a Közbeszerzési Döntőbizottság vagy más ellenőrzésre feljogosított szervezet felé a közbeszerzésre vonatkozó adatszolgáltatás teljesítése;

· előzetes vitarendezési kérelem esetén előkészíti az Önkormányzat álláspontjának kialakításához szükséges dokumentumokat;

· jogorvoslati eljárás megindítása esetén az eljárás dokumentumainak tételes iratjegyzékkel történő összeállítása és határidőre történő megküldése (átadása).
 6. Gazdálkodási Csoport pénzügyi feladatai

6.1. Gondoskodik a hirdetmények Közbeszerzési Értesítőben való közzététele költségeinek a közbeszerzési referens által kért értékben és időpontban történő átutalásáról.

6.2. Ha az ajánlati vagy ajánlattételi dokumentáció rendelkezésre bocsátása díj fizetése ellenében történik, nyilvántartja a díjak befizetését; ha a dokumentáció ellenértéke visszajár, gondoskodik a visszautalásáról.

6.3. Ha az eljárásban való részvétel ajánlati biztosíték adásához kötött, nyilvántartja az ajánlatkérő rendelkezésére bocsátott díjak mértékét és a rendelkezésre bocsátás időpontját. Gondoskodik az ajánlati biztosíték – vagy ha az kötelező, az ajánlati biztosíték kétszeres összegének – visszafizetéséről.

6.4. Figyelemmel kíséri, hogy a teljesítési biztosítékot a szerződéskötéskor, a jóteljesítési biztosítékot a jótállási kötelezettség kezdetének időpontjában, az egyéb biztosítékot a szerződéskötés vagy a biztosítékkal biztosított esemény bekövetkezhető időpontjában rendelkezésre bocsátották-e; továbbá intézi a biztosítékokkal kapcsolatos pénzügyeket.

6.5.  A közbeszerzési szerződés szerinti ellenszolgáltatás teljesítésénél betartja a Kbt. előírásait.

7. Hivatalos közbeszerzési tanácsadó

Az Önkormányzat az eljárások lefolytatásába jogosult hivatalos közbeszerzési tanácsadót bevonni.
A tanácsadó személyére a Polgármester tesz javaslatot a Képviselő-testületnek.
Hivatalos közbeszerzési tanácsadó bevonása esetén a közbeszerzési eljárás lebonyolítása során a közbeszerzési referenshez tartozó feladatokért a hivatalos közbeszerzési tanácsadó a felelős.
III. A közbeszerzési eljárások tervezésével összefüggő feladatok

1. Közbeszerzési Terv
1.1. Az önkormányzat köteles a költségvetési év elején – legkésőbb március 31. napjáig – éves összesített Közbeszerzési Tervet készíteni az adott évre tervezett közbeszerzéseiről, és azt a honlapján feltüntetni. 
1.2. A Közbeszerzési Terv elkészítéséért a Polgármester felelős.

A Közbeszerzési Tervben rögzíteni kell:

· a tervezett közbeszerzéseket;

· az alkalmazandó eljárásrendet és a közbeszerzési eljárás fajtáját;
· a közbeszerzési eljárás várható megindításának idejét.
1.3.A Közbeszerzési Tervet, és annak módosításait a Képviselő-testület hagyja jóvá.
1.4. A Közbeszerzési Tervet 5 évig meg kell őrizni.
2. Előzetes összesített tájékoztató: a költségvetési év kezdetét követően szükség szerint előzetes összesített tájékoztató készíthető az uniós értékhatárt elérő vagy meghaladó különböző közbeszerzési tárgyakról. Az előzetes összesített tájékoztatót a Közbeszerzési Bírálóbizottság készíti el.  Jóváhagyása a Képviselő-testület hatásköre.
IV. Közbeszerzési eljárások rendje

1. Közbeszerzési eljárás indításának feltétele

A közbeszerzési eljárás akkor indítható, ha az Önkormányzat rendelkezik a szerződés teljesítését biztosító anyagi fedezettel vagy olyan biztosítékkal, hogy a teljesítés időpontjában az anyagi fedezet rendelkezésére fog állni.

2. Közbeszerzési eljárások lefolytatásának rendje

A közbeszerzési eljárás jogszerűségéért, illetve a különböző eljárási cselekmények végrehajtásáért az eljárásban közreműködő személyek felelősséggel tartoznak.

3. Eljárás megindítása és dokumentáció elkészítése
A közbeszerzési eljárás akkor indítható meg, ha a beszerzéshez a forrás az Önkormányzat rendelkezésére áll, Európai Unió finanszírozásával és minisztérium által központi költségvetési támogatásból megvalósuló projektek esetén a pályázat nyertességéről szóló levél megérkezése, illetve a támogatási szerződés megkötése után.

4. Az ajánlatok felbontása és elbírálás
4.1. Az ajánlatokra/részvételre jelentkezések beérkezésekor a bontási eljáráson az Önkormányzat részéről a Polgármester, valamint a kijelölt Közbeszerzési Bírálóbizottság vesz részt. A bontási jegyzőkönyv elkészítéséért a hivatalos közbeszerzési tanácsadó, illetve a közbeszerzési referens a felelős.

4.2. A bontási jegyzőkönyvnek legalább a következőket kell tartalmaznia:

  - annak tényét, hogy a szerződés teljesítéséhez rendelkezésre álló anyagi fedezet összegét az Ajánlatkérő ismertette,

- az ajánlat felbontásának helyét, idejét,

- az ajánlatot felbontó személyek nevét,

- az Ajánlattevő nevét, székhelyét (lakóhelyét), 

- az Ajánlattevő által kért ellenszolgáltatást,

- a főbb, számszerűsíthető adatokat, amelyek az értékelési szempontok (részszempontok) alapján értékelésre kerülnek;
- az ajánlatot felbontók aláírását,

- jelenléti ívet.

4.3. Az ajánlatok felbontásáról készült jegyzőkönyvet a bontástól számított öt napon belül meg kell küldeni az Ajánlattevőknek. Az Ajánlattevőt írásban tájékoztatni kell kizárásáról, ajánlatának érvénytelenné nyilvánításáról vagy az eljárásban való részvételre, illetve a szerződés teljesítésére való alkalmatlanságának megállapításáról, valamint ezek indokáról a Képviselő-testület döntését követő három munkanapon belül.

Az ajánlatok felbontásáról készült jegyzőkönyv, valamint a tájékoztatás elküldéséért a Polgármester felelős.

4.4. Az ajánlatokat a Közbeszerzési Bírálóbizottság értékeli. Ha az ajánlat/jelentkezés érvénytelen a Közbeszerzési Bírálóbizottság nem értékeli a bírálati szempontok szerint, azonban a közbeszerzési referens az eljárás dokumentumaival együtt az érvénytelen ajánlatok/jelentkezések eredeti példányát is köteles megőrizni, irattárazni.

4.5. A Közbeszerzési Bírálóbizottság a hatályos Kbt. rendelkezéseinek megfelelően köteles biztosítani az ajánlattevők részére a hiánypótlás lehetőségét. A hiányok feltárása során a tőle elvárható legnagyobb gondossággal köteles eljárni. A hiánypótlás elmulasztásából, vagy nem megfelelőségéből adódó jogkövetkezményekért, amennyiben az eljárásban hivatalos közbeszerzési tanácsadó vett részt, akkor a tanácsadó, egyebekben a Közbeszerzési Bírálóbizottság tartozik felelősséggel. A Közbeszerzési Bírálóbizottság a hiánypótlási eljárásról, annak eredményéről, az eljárást lezáró döntésre vonatkozó előterjesztésében, Bírálóbizottsági jegyzőkönyvben külön köteles kitérni.

4.6. A Közbeszerzési Bírálóbizottság a bírálati jegyzőkönyvet eljuttatja a Képviselő-testület részére, aki meghozza a közbeszerzési eljárást lezáró döntést.

5. A szerződés

5.1. A Képviselő-testület döntésének megfelelő ajánlattevővel a szerződés megkötése a Polgármester feladata.

5.2. A szerződés módosítása a hatályos Kbt.-ben foglaltak fennállása esetén a Polgármester feladata.

5.3. A szerződés módosításáról szóló tájékoztató elkészíttetéséért és annak megjelentetéséért a Polgármester felelős.

5.4. A szerződés megkötésére, vagy teljesítésére való képtelenség megállapítása a Képviselő-testület feladata.

6. A közbeszerzési eljárás belső ellenőrzése

6.1. A közbeszerzési eljárások rendszeres ellenőrzéséről a Képviselő-testület a belső ellenőr útján gondoskodik.
6.2. Amennyiben a közbeszerzési eljárással kapcsolatban jogorvoslati eljárás indul, arról a közbeszerzési eljárást lezáró döntést hozó Képviselő-testületet haladéktalanul tájékoztatni kell.
V. Záró rendelkezések

1. Jelen szabályzat Jakabszállás Község Önkormányzat honlapján, a www.jakabszallas.hu címen közzétételre kerül.
2. Jelen szabályzat 2012. március 01. napján lép hatályba, azzal, hogy rendelkezéseit a hatálybalépését követően megkezdett eljárásokban kell alkalmazni. Hatálybalépésével egyidejűleg a 17/2005. (III.22.) Kt. határozattal elfogadott Közbeszerzési Szabályzat hatályát veszti.
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