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2.1

2.2

BESZERZES, BESZALLITOK MINOSITESE

ELJARAS CELJA

Az eljaras célja a hivatali beszerzési folyamatok szabalyozasa. Jelen eljaras
meghatarozza a beszerzések folyamatat, a beszallitok mindsitését, elbirva a
felel6sségeket és a feljegyzési kotelezettségeket.

ELJARAS LEIRASA
Beszerzési folyamatok

A kozbeszerzésrol szolé 2003. évi CXXIX. tv. (Kbt.) hatalya ala tartozé
beszerzések
A torvény hatalya ala tartoznak a Polgarmesteri Hivatal, valamint az Onkormanyzat
intézményeinek alabbi beszerzései:

e arubeszerzés,

e szolgaltatds megrendelése,

e épitési beruhazas,
a jogszabalyban régzitett mindenkori értékhatarok mellett.
Ezen beszerzések soran alkalmazandd ajanlatkérési, minésitési, dontéshozatali,
szerz6déskotési folyamatokat, a felelésoket és a dokumentalds modjat a torvény,
valamint a 64/2009. (111.27) szamu Koézbeszerzési Szabalyzatban rogzitik.

A Kbt. hatalya ala nem tartozé beszerzések

Az éves koltségvetési torvényben elbirt értékhatar alatti érték(i, a kozbeszerzés
kdorébe nem tartozd aruk és szolgaltatasok beszerzésére, a Polgarmesteri Hivatal
eseti szerz6déseket kot, illetve megrendeléseket készit.

Az Onkormanyzat alrendszereinek egészére vonatkozd kozos beszerzési igények
Osszegyljtésére és a beszerzés lebonyolitdsara ko6zds beszerzd szervezet
kialakitasara kerul sor. A szervezet feladllitasanak elsddleges feladata a kdzos
fellépésbdl fakado koltségmegtakaritas. A beszerzési igények nyomon kovetéséhez, a
piacon mikodd beszallitok erteékeléséhez beszerzési stratégia meghatarozasara van
szilkség. A stratégiaalkotast és megvalositast egy vezetdi informacios rendszerhez
integraltan kell létrehozni. A beszerzési stratégia segitségével - az Onkormanyzat
sajat alrendszereire vonatkozéan - a beszerzendd eszkdzOk és szolgaltatasok
tervezését és nyomon kovetését, annak koordinaciéjat hatékonyan tudja
megvaldsitani. A kozbeszerzésekre vonatkozbéan figyelembe vettik a
szervezetfejlesztési projekt soran készitett ,A Hivatal belsé szervezeti egységei
kdzotti egyuttmikddés javitasa” ciml dokumentumban megfogalmazott fejlesztési
javaslatokat, melyet beépitettlink az érintett osztalyok folyamataiba.

Beszallitok minésitése
A Polgarmesteri Hivatal a beszallitoit azon az alapon valasztja ki, hogy milyen

mértékben képesek az elb6irt kovetelményeket — beleértve a mindségi
kovetelményeket — megvaldsitani.
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Az Uj beszallitokat az ajanlatkérés, a megrendelés és/vagy szerzddéskotés elbtt a
Vagyongazdéalkodasi, a Véarosfejlesztési, az Oktatasi, Kulturalis és Sport Osztalyok és
az Ellatasi Osztaly vezetdi és a minéségugyi vezetd egyuttesen mindsitik és csak
ezutan kerllhetnek felvételre - minésité lap (EH-06/F01) alapjan - az "Elfogadott
beszallitok listdja"-ra (EH-06/F02).

A minésitést a minésitési modszerek kdzil azzal kell végezni, amely a beszerzés elbtt
a legalkalmasabb az el6zetes informaciészerzésre. Ez lehet:
o el6zetes kérdbiv, amelyet a minGségugyi vezet6 allit 0ssze eseti jelleggel,
e az adott szolgédltatas ellatasara vonatkozo felkésziltség, jogosultsag igazolt
ellenérzése,
e szakmai referenciak bekérése és vizsgélata,
e aruk esetében a beszallité termékvizsgalati eredményeinek megkéreése,
e kOzbeszerzési eljaras soran a palyazd gazdasagi, pénzugyi, miszaki (ezen
belil minéségi) alkalmassagara vonatkozd nyilatkozatdnak a Kbt. szerint
elvégzett megfelel6ségi vizsgalata, vagy egyéb mas igazolhaté médszer,

A mindsités alapjan a beszallitokat
¢ elfogadott beszallito ("A" kategoria),
o feltételesen elfogadott beszallitd ("B" kategdria),
e nem elfogadott beszallité ("C" kategoria)
kategoridkba lehet sorolni.

Kbdzbeszerzési eljards kapcsan a kozbeszerzési folyamatban beérkezé ajanlatok
érvényességi és szakmai biralatat kdvetéen a mindséglgyi vezetd a nyertesnek
mindsitett ajanlatot tevé palyazot felveszi az "Elfogadott beszallitok listaja"-ra.
Jelenleg ezen lista az OrganP rendszer keretein belll mikodik és kérdezhetf le.
Automatikusan felkeriilnek a listara az Onkormanyzat intézményei, illetve az altala
alapitott gazdasagi tarsasagok.

Kordbbi - a Minbséglgyi Kézikbnyv hatalyba |épése el6tt mar alkalmazott -
beszéllitoknal a Polgarmesteri Hivatal figyelembe veszi a mdultban tanusitott
alkalmassagukat, felkészultséguket. Ha folyamatos teljesitésik megfelelé volt, akkor
a beszallitok az osztalyvezetOk és a minéségugyi vezetd kozos jegyz6konyve alapjan
felkerllnek az "Elfogadott beszallitok listaja"-ra.

Az "Elfogadott beszallitok listaja"-t a minbéségugyi vezetd kezeli (moddositja), a
szamitogépes haldzaton tarolt torzspéldany az érintettek szamara elérheto.

A beszallitok teljesitményéhez, illetve az altaluk beszallitott aruk vagy szolgaltatas
minéségéhez kapcsolddd nem megfeleléségrol (késedelmes beszallitok, nem teljesitd
beszallitok, nem megfelel6 min6ségben teljesitd beszallitok stb.) az osztalyvezetdk
irasban tajékoztatjak mindségugyi vezetét, aki elvégzi az "Elfogadott beszallitok
listaja"-nak sziikség szerinti korrigalasat, a minésitések megvaltoztatasat.

A mindségugyi vezetd az irodavezetbkkel kozosen a beszallitok alkalmassagat a
beszerzett termékek vagy szolgaltatasok megfeleléségének, a szallitasi
(rendelkezésre allasi) hatarid6k betartasanak és a kozvetlen felhasznaldk
tapasztalatainak tekintetbe vételével évente rendszeresen felllvizsgalja és a vizsgalat
eredményeit a jegyz6konyvben rogziti.
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A beszallitok mindsitésétdl figgden, az alabbiak szerint kell eljarni:

o eclfogadott beszallitok korlatozas nélkil veheték figyelembe a beszerzési
folyamat soran,

o feltételesen elfogadott beszallitoknak a mindéségugyi vezetd megkuldi a
Polgarmesteri Hivatal vele kapcsolatban tamasztott (minéségjavitasi) elvarasait
€s az arra adott valasza, illetve a megtett intézkedései alapjan doént a beszallitd
mindsitési kategdrigjanak megvaltoztatasarol a "Beszallitok listaja"-n.

e nem elfogadott beszallitok a beszerzési eljarasoknal nem veheték figyelembe.

Jelen szabalyozas nem vonatkozik kézszolgaltatokra (k6zmUvekre), a Polgarmesteri
Hivatal f6 folyamatainak minéségét nem befolyasolé6 mivészeti tevékenységre, illetve
azokra kiskereskedelmi forgalmazékra, akiknél az Ellatasi Osztaly a "napi"
beszerzéseit végzi (irodaszer, tisztitészer, stb.)

2.3 Beszerzési adatok

A Polgarmesteri Hivatal beszerzési ajanlatkéréseiben, illetve szerz6déseiben,
megrendeléseiben egyértelmien meghatarozza a beszerzendd arukat, szolgaltatast
rogzitve:
e az aru, szolgéltatas szabatos megnevezéseét,
e a milszaki - minGségi jellemzbiket, illetve kdzbeszerzés esetén a Kbt. altal
meghatarozott egyéb elbirasokat,
e a mennyiséget, arat, hataridét, szallitasi feltételeket,
e a mindségtanusitas szikségessége esetén a mindségellenérzési (tanusitasi)
kovetelményt és annak maédjét,
e szolgaltatdsok esetén - amennyiben ez szilkséges - az adott tevékenységre
val6 jogosultsag igazolasat.

A beszerzési adatok meghatarozasaért a beszerzést intéz6 osztaly Ugyintézdje,
ellenérzéséért az osztalyvezeéi a feléls, akik ezt a megrendelésen/szerzédésen
szignéjukkal igazoljak.

2.4 Beszerzési megrendelések, szerzodéskotés

A Polgarmesteri Hivatal kotelezettségvallalassal jar6 beszerzéseit az éves
koltségvetésében tervezi meg.

A beszerzések lebonyolitasa, illetve a szerz6dések, megrendelések elkészitését,
illetve véleményezését az illetékes iroda végzi el.

A szerz6dések, megrendelések alairasi, ellenjegyzési jogosultsagait a 28.104-3/1999.
VI. sz. Polgarmesteri és Jegyzdi egyulttes utasitas hatarozza meg.

Az ajanlat elfogadasa, a megrendelés vagy a szerz6dés véglegesitése és kiadasa
elétt a témafelelésnek meg kell gy6z&dnie arrdl, hogy a kivalasztott beszallité rajta
van-e a "Elfogadott beszallitok lista"-jan. Amennyiben a beszallité nincs rajta a listan,
akkor kezdeményezi a beszallit6 mindsitését a minéségugyi vezetd felé, aki a 2.2
szakaszban leirtak szerint jar el.

Megrendelés, illetve a szerz6dés kizardlag az "elfogadott" (A) mindsités esetén
terjeszthet6 fel a tovabbi alairasokra, véglegesités céljabal.

A megrendeléseket, szerz6déseket (a kotelezettségvallalast) az illetékes iroda tartja
nyilvan és annak teljesitését rogziti az atvevé osztalyok altal megkuldott, a teljesités
tényét igazold bizonylatok alapjan.
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2.5 Beérkezo termék, szolgaltatas ellenérzése

Az illetékes osztalyvezetdk, illetve az altaluk kijeldlt munkatarsak ellenérzik a
beszerzett aru, illetve nyujtott szolgaltatas mennyiségét, megfelelbéségét. Az
ellenérzés alapja a szerz6désben, megrendelésben rogzitettek maradéktalan
teljesitése. Az ellenbrzés igazolasa a témafelelés feladata a (szallitdlevél, szamla,
atvételi elismervény, teljesités igazolas alairdsa stb.). Az igazolasokat ezek utan
eljuttatia a Gazdasagi Osztalyra, ahol a pénzigyi teljesités, utalvanyozas a
28.104/1999. VI. sz. Polgarmesteri és Jegyz6i egyuttes intézkedés szerint torténik.

2.6 Reklamacio6

Amennyiben a beszallitott aru, illetve nyujtott szolgaltatasok nem megfeleld, ennek
tényét a témafelel6s az atvételi igazolasokon vagy ahhoz csatolt feljegyzésen rogziti.
A feladata a felhasznalhatésag eldontése, illetve a szikséges intézkedések
kezdeményezése (reklamaciéos eljaras meginditasa, szankcionalds, megbizas
visszavonas, stb.)

A reklamacio intézésében szikség szerint bevonja a Hivatal egyéb osztalyait.
Nyilvantartia a reklamacios folyamat soran keletkezett levelezést, majd annak
befejezésekor a reklamacié tényérdl, eredményérdl irasban tajékoztatia a
minéségugyi vezetét is, aki dsszesitd nyilvantartast vezet a reklamaciokrdl és ezek
adatait figyelembe veszi a beszallitok éves értékelésénél.

3. MELLEKLETEK

EH-06/F01 Beszallitok mindsitési lapja
EH-06/F02 Elfogadott beszallitok listaja
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NYIREGYHAZA MEGYEI BESZALLITOK MINOSITESI Lapszam:

JOG,U VAROS LAPJA

POLGARMESTERI
HIVATAL

BESZALLITO NEVE: ....oooe oottt ettt e e e et e et e e e et e e e

MINOSITES ALAPJA:

MINOSITES INDOKLASA:

MINOSITES:
ELFOGADOTT (A): []
FELTETELESEN ELFOGADOTT (B): []
NEM ELFOGADOTT (C): ]

DATUM:

................ T e

EH-06/F01/2002.07.01.




NYIREGYHAZA MEGYEI ELFOGADOTT BESZALLITOK Lapszam:
JOG’U VAROS LISTAJA
POLGARMESTERI
HIVATAL
e . .. | Datum, min.
Sor- e 4 . Beszallitott Mindsités ’
szam Beszallito neve, cime aru/szolgaltatas (A, B, C) vez.
alairasa

EH-06/F02/2002.07.01.
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