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Bevezetés 
 
A BAKONYKARSZT Víz- és Csatornamő Zártkörően Mőködı Részvénytársaság a 2011. évi 
CCIX. a víziközmő-szolgáltatásról szóló törvény (továbbiakban Vksztv.) és annak 
végrehajtási rendeleteinek való megfelelés érdekében az alábbi szabályzatot alkotja. 
 
Társaságunk a 2011. évi CVIII. a közbeszerzésekrıl szóló törvény (továbbiakban Kbt.) 6.§ (1) 
bekezdés f) pont és Kbt. 114.§ (2) bekezdés a) pontja alapján a közbeszerzés alanyi hatálya 
alá tartozik, így amennyiben az alaptevékenységhez kapcsolódó beszerzéseinek a becsült 
értéke eléri illetve meghaladja a közbeszerzési értékhatárt, (és az adott beszerzés nem tartozik 
a kivételi körbe), közbeszerzési eljárást kell lefolytatnia. 
 
Jelen Szabályzat meghatározza a beszerzések és közbeszerzések elıkészítésének, 
lefolytatásának, belsı ellenırzésének felelısségi rendjét, a nevében eljáró személyek és 
szervezetek felelısségi körét és a beszerzési eljárások dokumentálásának rendjét. 
 
Jelen szabályzat megfogalmazza továbbá az Alapszabály, Szervezeti és Mőködési Szabályzat, 
Tárgyi Eszközök Felújítási Szabályzata, valamint az MSZ EN ISO 9001:2009 szabvány 
Minıségirányítási Kézikönyvében foglaltakkal összhangban a beszerzésekhez kapcsolódó 
szerzıdéskötési szabályokat is. 
 
A jelen szabályzat áttekintı összefoglalását az 1. számú mellékletben szereplı Beszerzési és 
közbeszerzési folyamatábra szemlélteti. 
 
 
1. A szabályzat hatálya 
 
1.1 Alanyi hatály: A szabályzatban foglaltakat a Társaság mindazon vezetıi és 

alkalmazottai kötelesek betartani, akik munkavégzésük során beszerzési, vagy 
közbeszerzési eljárásokkal kapcsolatba kerülnek, így különösen az alábbi 
tevékenységek valamelyikét végzik: 
- adatgyőjtés; 
- ajánlatkérés; 
- minısítés, bírálat, döntés; 
- szerzıdés-elıkészítés, ellenırzés; 
- szerzıdéskötés; 
- teljesítés ellenırzése; 
- beszerzés, teljesítés dokumentálása, nyilvántartása. 

 
1.2 Tárgyi hatály: A szabályzatot a Társaság által indított minden olyan beszerzésre 

alkalmazni kell, amelynek eredményeként a Társaság visszterhes szerzıdést köthet és 
az alábbiakhoz kapcsolódik: 
- alaptevékenység; 
- víziközmővel végzett vállalkozási tevékenység; 
- másodlagos tevékenység. 
Amennyiben a beszerzés a fenti tevékenységek közül többet is érint és 
alaptevékenységhez is kapcsolódik, akkor a beszerzési eljárás kiválasztásakor úgy kell 
eljárni, mintha a teljes beszerzés az alaptevékenység körében merülne fel. 
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1.3 Idıbeli hatály: A szabályzat a Magyar Energetikai és Közmő-szabályozási Hivatal 
általi jóváhagyásának idıpontjától hatályos és visszavonásig érvényes. 

 
 
2. Beszerzési alapelvek 
 
A beszerzéseket az alábbi alapelveknek megfelelıen kell megvalósítani: 
 
2.1 A Vksztv. 1. § (1) bekezdésében meghatározott alapelvek, így különösen az 

ellátásbiztonság elve, a szolgáltatói felelısség elve, a legkisebb költség elve és a 
keresztfinanszírozás tilalmának elve. 

 
2.2 A Kbt. 2. §-ában foglalt alapelvek, így különösen a verseny tisztaságának, az 

átláthatóságnak, a nyilvánosságnak, az egyenlı bánásmódnak és az 
esélyegyenlıségnek a biztosítása, továbbá a hatékony és felelıs gazdálkodás elvének 
érvényre juttatása. 

 
2.3 Ár-érték arány elve: A hosszú távú biztonságos szolgáltatás-nyújtás költségeinek 

minimalizálása érdekében a Társaság a minıséget elınyben részesítheti az árral 
szemben, különösen, ha annak várható hosszú távú üzemeltetési költségei a legkisebb 
költség elvét szolgálják. 

 
2.4 Kiemelt jelentıségő beszerzések elve: A hosszú távú biztonságos szolgáltatás-nyújtás 

és rövid idejő, vagy azonnali beszerzések biztosítása érdekében a Társaság jogosult a 
szolgáltatás-nyújtáshoz szükséges kiemelt jelentıségő beszerzések esetében több 
nyertest hirdetni, valamint velük szerzıdést kötni, különösen, ha ez a legkisebb 
költség elvét szolgálja. Továbbá az ellátásbiztonság elvét szem elıtt tartva, a Társaság 
a környezetvédelmi szempontokon túl az ellátás biztonságát szolgáló mőszaki 
követelményeket is kiemelten veszi figyelembe a bírálati és alkalmassági szempontok 
meghatározásakor. 

 
2.5 Folyamatosság elve: A hosszú távú biztonságos szolgáltatás-nyújtás érdekében a 

Társaság törekszik arra, hogy a rendszeresen ismétlıdı beszerzések esetében 
keretszerzıdés, illetve rendelkezésre állási szerzıdés formájában biztosítsa a külsı 
erıforrások rendelkezésre állását. 

 
 
3. Kötelezettség vállalásra jogosult személyek, tulajdonosi képviselet 

 
3.1 Társaság részérıl a beszerzési vagy közbeszerzési eljárás megindításának 

engedélyezésére jogosult személyek az Alapszabályban, valamint az Igazgatóság 
ügyrendjében foglaltak alapján az alábbiak: 

- az alaptıke 50%-át meghaladó becsült érték esetén a Közgyőlés; 
- az alaptıke 50%-át nem meghaladó, de 25%-át elérı becsült érték esetén az 

Igazgatóság; 
- az alaptıke 25%-át nem meghaladó becsült érték esetén a Vezérigazgató; 
- havária helyzetben a Vezérigazgató azonnali tájékoztatása mellett, az illetékes 

egységvezetı. 
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3.2 Társaság részérıl a beszerzési vagy közbeszerzési szerzıdés aláírására (kötelezettség 
vállalásra) jogosult személyek az Alapszabályban foglaltak alapján az alábbiak: 

- a Vezérigazgató önállóan; 
- egy Igazgatósági Tag és egy erre felhatalmazott alkalmazott együttesen; 
- az Igazgatóság által erre feljogosított két alkalmazott együttesen. 

 
 
4.  Fogalmi meghatározások 
 
4.1 Anyag: Általában olyan vásárolt készletek, amelyeket termék elıállításhoz, vagy 

szolgáltatáshoz való felhasználás céljából szerzünk be. 
Csoportosítása:      a.) nyers- és alapanyagok; 

b.) segédanyagok; 
c.) üzem- és főtıanyagok; 
d.) fenntartási anyagok; 
e.) építési anyagok; 
f.) egyéb anyagok. 

 
4.2. Ajánlat, részvételi jelentkezés (pályázat alatt mindkettı értendı): Olyan mőszaki, 

gazdasági, jogi dokumentáció, amely az ajánlatkérı technológiai, gazdasági, 
teljesítési határidı, jogi kötelmek és egyéb igényeit figyelembe véve, alapul 
szolgálhat az alkalmasság elbírálásához, vagy az ajánlat visszaigazolásához, 
illetve szerzıdéskötéshez. 

 
4.3. Ajánlatkérés, részvételi felhívás: A megrendelı mőszaki, gazdasági, jogi igényeit, 

feltételeit tartalmazó írásos dokumentáció. 
 
4.4. Ajánlattevı, (részvételi) jelentkezı: az a gazdasági szereplı, aki a beszerzési vagy 

közbeszerzési eljárásban ajánlatot nyújt be, vagy részvételi jelentkezést nyújt 
be. 

 
4.5. Alvállalkozó: az a gazdasági szereplı, aki (amely) a beszerzési eljárás eredményeként 

megkötött szerzıdés teljesítésében az ajánlattevı által bevontan közvetlenül 
vesz részt, kivéve: 

a) azon gazdasági szereplıt, amely tevékenységét kizárólagos jog alapján 
végzi; 

b) a szerzıdés teljesítéséhez igénybe venni kívánt gyártót, forgalmazót, 
alkatrész- vagy alapanyag szállítót; 

c) építési beruházás esetén az építıanyag-szállítót. 
 
4.6. Árubeszerzés: olyan visszterhes szerzıdés, amelynek tárgya forgalomképes és birtokba 

vehetı ingó dolog tulajdonjogának vagy használatára, hasznosítására 
vonatkozó jognak – vételi joggal vagy anélkül történı – megszerzése az 
ajánlatkérı részérıl. Az árubeszerzés magában foglalja a beállítást és üzembe 
helyezést is. 

 
4.7. Becsült érték: A közbeszerzés értékén a közbeszerzés megkezdésekor annak tárgyáért 

általában kért vagy kínált – általános forgalmi adó nélkül számított, a Kbt. 
egybeszámítási és becsült érték meghatározási szabályaiban foglaltakra 
tekintettel megállapított – legmagasabb összegő teljes ellenszolgáltatást kell 
érteni. A teljes ellenszolgáltatásba bele kell érteni az opcionális rész értékét is. 
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4.8. Beruházás: Az a beszerzett, elıállított vagy az elıállítás folyamatában levı tárgyi 

eszköz, amely még nem került aktiválásra, üzembe-helyezésre, használatba 
vételre. 
Csoportosítása:   a.) a tárgyi eszköz állományát mennyiségileg növeli; 

b.) a tárgyi eszköz állományát mennyiségileg nem, csak az 
értékét, rendeltetését, élettartamát, teljesítıképességét 
növeli. 

 
4.9. Beszerzési érték: A beszerzési információ alapján, az adott célt megvalósító beszerzésre 

vonatkozó összes költség együttesen. 
 
4.10. Beszerzési információ: Leírja a beszerzendı terméket/szolgáltatást a jóváhagyásra 

vonatkozó követelmények, a munkatársak képzettségére vonatkozó 
követelmények, valamint a minıségirányítási rendszerre vonatkozó 
követelmények figyelembe vételét. Biztosítja, hogy a beszerzési 
követelmények helytállóak legyenek, mielıtt azokat közölnék az 
ajánlattevıvel. 

 
4.11. Építési beruházás: olyan visszterhes szerzıdés, amelynek tárgya a következı valamelyik 

munka megrendelése (és átvétele) az ajánlatkérı részérıl:  
a) a Kbt. 1. mellékletben felsorolt tevékenységek egyikéhez 

kapcsolódó munka kivitelezése vagy kivitelezése és külön 
jogszabályban meghatározott tervezése együtt;  

b) építmény kivitelezése vagy kivitelezése és külön 
jogszabályban meghatározott tervezése együtt;  

c) az ajánlatkérı által meghatározott követelményeknek 
megfelelı építmény bármilyen eszközzel, vagy módon 
történı kivitelezése. 

 
4.12. Havária: Olyan természeti csapás vagy emberi tevékenység okozta hirtelen esemény 

(jellemzıen: jelentısnek minısülı csıtörés, vízbázis veszélyeztetése, hirtelen 
vízminıség változás, jelentısnek minısülı áramszünet, mőtárgy 
tönkremenetel, robbanás, közúti baleset stb.), mely a lakosságot és a 
környezetet veszélyeztetı szükségállapot kialakulását eredményezi. 

 
4.13. Hivatalos közbeszerzési tanácsadó: Az a személy, aki szerepel a Közbeszerzési Hatóság 

(továbbiakban KH) által vezetett hivatalos közbeszerzési tanácsadói 
névjegyzékben. 

 
4.14. Felújítás és pótlás: már meglévı tárgyi eszközökön végzett olyan tevékenység, amely 

teljesen, vagy megközelítıleg visszaállítja az egyes tárgyi eszközök eredeti 
mőszaki állapotát (kapacitását, pontosságát), gondoskodik annak pótlásáról, de 
nem eredményez mennyiségi, illetve minıségi többletet. 

 
4.15. Karbantartás: A használatban lévı tárgyi eszköz folyamatos, zavartalan, biztonságos 

üzemeltetését szolgáló javítási tevékenység, ideértve a tervszerő megelızı 
karbantartást, a hosszabb idıszakonként, de rendszeresen visszatérı 
nagyjavítást is. 
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4.16. Kiemelt jelentıségő beszerzés: Az alaptevékenység ellátásához szükséges olyan 
beszerzés, ami jelentıs hatással lehet a szolgáltatás-nyújtás színvonalára, 
minıségére, rövid, vagy hosszú távú költségére. 

 
4.17. Minısített ajánlattevık hivatalos jegyzéke: A KH által vezetett hivatalos jegyzék, mely 

minısítés alapján tartalmazza azon ajánlattevıket, akik jogosultak a 
közbeszerzési eljárásban a KH jegyzék szerinti igazolást benyújtani. 

 
4.18. Rekonstrukció, mőszaki fejlesztés, bıvítés: már meglévı tárgyi eszközökön végzett 

olyan korszerősítési tevékenység, amelynek eredményeként a tárgyi eszközök 
mennyisége, vagy mőszaki állapota, mőszaki színvonala, üzembiztonsága, 
funkciója, vagy kapacitása bıvül. 

 
4.19. Szerzıdés: A Ptk. így meghatározott fogalma, annak vonatkozó rendelkezéseinek 

alkalmazásával. 
 
4.20. Szolgáltatás: Olyan tevékenység, mely a nemzeti össztermék elıállításában közvetlenül 

nem vesz részt. 
Csoportosítása:   a.) anyagi jellegő (pl. szállítás, rakodás, kölcsönzés, 

karbantartás, bérmunka, stb.); 
b.) nem anyagi jellegő (oktatás-képzés, hirdetés, piackutatás, 

kutatás, könyvvizsgálat, könyvvitel, stb.). 
 
4.21. Szolgáltatás-megrendelés: Árubeszerzésnek és építési beruházásnak nem minısülı, 

olyan visszterhes szerzıdés, amelynek tárgya különösen valamely tevékenység 
megrendelése. 

 
4.22. Tárgyi eszközök: Azok a vállalkozási tevékenységet közvetlenül vagy közvetve 

szolgáló, rendeltetésszerően használatba vett, tárgyiasult eszközök, amelyek a 
Társaság tevékenységét rendszeres használat mellett, tartósan – legalább egy 
éven túl – szolgálják. 
Csoportosítása:   a.) ingatlanok; 

b.) mőszaki berendezések, gépek, jármővek; 
c.) egyéb berendezések, felszerelések, jármővek; 
d.) beruházások; 
e.) beruházásra adott elılegek. 
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I. fejezet: Közös beszerzési szabályok 
 
5. Beszerzési terv 
 
5.1 A Beszerzési terv a tárgyévben felmerülı beszerzési igényeket összesíti strukturáltan, 

közbeszerzési csoportosításban, a beszerzési és becsült érték meghatározásával együtt. 
A Beszerzési terv tartalmazza a Gördülı Fejlesztési Tervben szereplı feladatokat, 
valamint a kiszervezésre irányuló igényeket is. 

 
5.2 A Beszerzési tervben rögzített feladatok végrehajtása nem kötelezı, a terv a beszerzési 

igények rögzítésére és azok elızetes elbírálására, valamint a rendszeresség és 
folyamatosság vizsgálatára szolgál. 

 
5.3 A Beszerzési terv legalább az alábbi adatokat tartalmazza: 

- Ágazat; 
- Víziközmő-rendszer; 
- Üzemeltetı szervezeti egység; 
- Beszerzés tárgya, beszerzési információ; 
- Beszerzési érték; 
- Beszerzési forrás; 
- Kiszervezésre vonatkozó információk; 
- Közbeszerzési csoport; 
- Becsült érték; 
- Ütemezés. 

 
5.4 A Beszerzési tervet a Mőszaki Osztály vezetıje győjti és állítja össze az ismert 

beszerzési igények alapján, tárgyév március 31.-ig. A Mőszaki Osztály vezetıje a 
tárgyévben felmerült további beszerzési igényekkel folyamatosan aktualizálja a 
Beszerzési tervet. 

 
5.5 A beszerzési értéket a piaci információk és a rendelkezésre álló beszerzési 

információk alapján, vagy a tárgyévet megelızı év adatainak mennyiségi és értékbeli 
korrigálásával kell meghatározni. 

 
6. Közbeszerzési terv 
 
6.1 A Társaság minden év március 31.-ig éves összesített Közbeszerzési tervet készít az 

adott évre tervezett közbeszerzéseirıl. A Közbeszerzési tervet a Kbt. nyilvánosságra 
vonatkozó rendelkezései alapján kell közzétenni, melyrıl a Mőszaki Osztály vezetıje 
gondoskodik. 

 
6.2 A tervet a Mőszaki Osztály vezetıje állítja össze a jelen szabályzat 2. számú 

mellékletének megfelelıen, figyelembe véve a tárgyévi Beszerzési tervet. A tervet – a 
Mőszaki igazgató elıterjesztését követıen – a Vezérigazgató hagyja jóvá. 

 
6.3 A Mőszaki Osztály vezetıje – a Pénzügyi és Számviteli Osztály közremőködése 

mellett - folyamatosan figyelemmel kíséri a terv teljesülését, szükség esetén 
aktualizálja azt. 
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6.4 Az éves Közbeszerzési tervet 5 évig meg kell ırizni, amelyrıl a Mőszaki Osztály 
vezetıje gondoskodik. 

 
7. Idıszakos elızetes tájékoztató 
 
7.1 A tájékoztatót a Vezérigazgató döntése alapján a Mőszaki Osztály vezetıje állítja 

össze a Kbt. vonatkozó rendelkezései alapján, figyelembe véve a tárgyévi Üzleti tervet 
is. A tájékoztatót a II. fejezet szerinti Döntéshozó Testület hagyja jóvá. 

 
8. Éves statisztikai összegzés 
 
8.1 A tárgyévi közbeszerzésekrıl külön jogszabályban meghatározottak szerint éves 

statisztikai összegzést kell készíteni. 
 
8.2 Az éves statisztikai összegzést a Mőszaki Osztály készíti elı és terjeszti fel a felsı 

vezetés felé jóváhagyásra. A Vezérigazgató jóváhagyása után a Mőszaki Osztály 
vezetıje gondoskodik az összegzés megküldésérıl, a Kbt. szabályainak megfelelıen. 

 
9. Nyilvántartás 
 
9.1 A Mőszaki Osztály köteles a beszerzésekhez és közbeszerzésekhez kapcsolódó 

iratokat, dokumentumokat eljárásonként elkülönítve nyilvántartani, valamint 
gondoskodni azok teljes körő ırzésérıl, a szerzıdés teljesítését követı legalább az 5. 
év végéig. 

 
9.2 A megrendelések, vagy írásba foglalt szerzıdések 1-1 példányát a Mőszaki 

Osztálynak és a Pénzügyi és Számviteli Osztálynak kell átadni. Amennyiben egy 
példány kerül átadásra valamely osztály részére, az adott osztály köteles a másik 
osztálynak egy másolati példányt átadni nyilvántartásra. 

 
9.3 A Pénzügyi és Számviteli Osztály minden kötelezettségvállalással kapcsolatos 

dokumentumot a tárgynak megfelelı csoportosításban köteles rendezni, megırizni és 
nyilvántartani. 

 
9.4 A kiszervezésekre vonatkozó szerzıdésekrıl a Mőszaki Osztály olyan elkülönült, a 

Vksztv. és végrehajtási rendeleteinek megfelelı nyilvántartást vezet, melybıl 
mindenkor megállapítható a kiszervezésekre vonatkozó korlátok betartása.  

 
10. „In-house” beszerzések 
 
10.1 A Kbt. 9. § k) pontja szerinti in-house szerzıdések megkötése esetén a 

kötelezettségvállaló személy vizsgálja, vagy jogi szakértı segítségével vizsgáltatja a 
mentesülés esetét, dokumentált formában. A visszterhes szerzıdés megkötésére 
irányuló beszerzési eljárásra a jelen szabályzat rendelkezéseit kell alkalmazni. 
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11. Beszerzések és közbeszerzések elıkészítése 
 
11.1. Igények győjtése 
 
11.1.1 A munkavégzés során felhasználásra kerülı anyagok, áruk, szolgáltatások és 

építési beruházások beszerzésével kapcsolatos elıkészítést, koordinálást az 
illetékes szervezeti egység vezetıje végzi. 

 
11.1.2 Társaságunknál valamennyi szervezeti egység jogosult és köteles – szakterületük 

vonatkozásában – a beszerzési eljárásban részt venni, az alábbiak szerint: 
- a Mőszaki Osztály a beszerzési eljárások lebonyolításában, a szerzıdéskötés 

elıkészítésében, valamint az ingatlanok fenntartása, üzemeltetése és 
hasznosítása érdekében szükséges beszerzések esetében, továbbá a Központi 
Raktár készletének pótlása és az építési beruházások anyagigényének 
beszerzése esetében; 

- az Üzemviteli Osztály a technológiai anyag- és árubeszerzésben, szolgáltatás-
megrendelésben, a beruházások, felújítások, rekonstrukciók, karbantartások 
tárgykörében; 

- az Informatikai Csoport a számítástechnikai, informatikai és irodatechnikai 
eszközök, berendezések, anyagok, eszközök tárgykörében; 

- a Szervezési és Humánerıforrás-gazdálkodási Osztály a nyomtatványok és 
irodaszerek, valamint a munkaruhák tárgykörében; 

- az üzemegységek a területükön végzendı hibaelhárítási, felújítási, 
karbantartási tevékenységek, az azokhoz szükséges anyag és szolgáltatás-
megrendelés esetében; 

- Az Értékesítési Osztály a számlanyomtatványok tekintetében; 
- a laboratórium vezetı a Központi Laboratórium mőködéséhez szükséges 

mőszerek, eszközök, anyagok és szolgáltatások beszerzése esetén. 
 
11.1.3 Az alaptevékenység ellátásához szükséges anyag- és áruigény elıkészítésével 

kapcsolatos feladatokat az érintett szervezeti egység vezetıje végzi folyamatosan. 
Az igények a Központi Raktárba kerülnek továbbításra, ahol a Mőszaki Osztály 
gondoskodik a beszerzésrıl, valamint az elosztásról. 

 
11.1.4 A munkavégzés során szükségessé váló szolgáltatás-megrendelési igényekkel 

kapcsolatos elıkészítést az illetékes szervezeti egység vezetıje végzi. Az igényeket 
a Mőszaki Osztály vezetıje részére kell továbbítani. 

 
11.1.5 Az építési beruházásokhoz szükséges árubeszerzési, valamint szolgáltatás-

megrendelési igényekkel kapcsolatos elıkészítést az illetékes szervezeti 
egységvezetı végzi, a Mőszaki Osztály vezetıjével együttmőködve. 

 
11.1.6 A társaság tevékenységéhez szükséges áruk, szolgáltatások, valamint építési 

beruházások, mint igények esetében a szükséges információknak (mennyiségi, 
minıségi és mőszaki adatok, szükséges tevékenységek köre, beszerzési érték) 
rendelkezésre kell állniuk a beszerzési vagy közbeszerzési eljárás megkezdése 
elıtt. Az igények társasági szintő győjtését és koordinálását, valamint a szükséges 
beszerzési információk összegyőjtését a Mőszaki Osztály vezetıje végzi. 
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11.1.7 A társasági szinten összegyőjtött és tartalmukban meghatározott igényeket a 
Mőszaki Osztály vezetıje terjeszti elı az illetékes Igazgatónak, az alábbiak szerint: 

- Az Üzemegységek, a Központi Laboratórium, az Üzemviteli és Mőszaki 
Osztály, valamint az Informatikai Csoport összesített igényeit a Mőszaki 
Igazgató bírálja el; 

- Az Értékesítési, a Pénzügyi és Számviteli és a Szervezési és Humánerıforrás-
gazdálkodási osztály összesített igényeit a Gazdasági Igazgató bírálja el. 

 
11.2. Kbt. alanyi hatályának vizsgálata 
 
11.2.1 A beszerzés Kbt. szerinti alanyi hatály vizsgálatát a Mőszaki Osztály vezetıje 

végzi és dokumentálja. 
 
11.3. Kbt. tárgyi hatályának vizsgálata 
 
11.3.1 A beszerzés tárgya árubeszerzés, építési beruházás, illetıleg szolgáltatás-

megrendelés, melyet a beszerzési folyamatban azonosítani és dokumentálni kell. 
 
11.3.2 Ha a beszerzés több – egymással szükségszerően összefüggı – beszerzési tárgyat 

foglal magában, a meghatározó értékő beszerzési tárgy szerint kell a tárgyi hatályt 
minısíteni, így amennyiben a szolgáltatás-megrendelés értéke meghaladja az 
árubeszerzés értékét, akkor a beszerzés tárgya szolgáltatás-megrendelésnek 
minısül, ellenkezı esetben árubeszerzésnek. Az építési beruházás 
megvalósításához szükséges árubeszerzéseket és szolgáltatás-megrendeléseket az 
elızıekben ismertetettek szerint kell minısíteni. 

 
11.3.3 A Kbt. szerinti tárgyi hatály vizsgálatot és annak dokumentálását a Mőszaki 

Osztály vezetıje végzi. 
 
 
II. fejezet: Közbeszerzésekkel kapcsolatos szabályok 
 
 
12. Az eljárásban résztvevı és bevont személyekkel, szervezetekkel kapcsolatos 

szabályok 
 
12.1 Az ajánlatkérı nevében eljáró személy képviseli Társaságunkat a közbeszerzési 

eljárásban. Az összeférhetetlenségi szabályokat figyelembe véve az eljárásba 
bevonhatók további személyek, illetve szervezetek (Döntéshozó Testület, Bíráló 
Bizottság, hivatalos közbeszerzési tanácsadó, külsı szakértık és a Társaság 
munkavállalói). 

 
12.2. Döntéshozó Testület 
 
12.2.1 A közbeszerzési ügyekben való döntési jog gyakorlása a Döntéshozó Testület 

(továbbiakban Döntéshozó), mint eljárásba bevont szervezet hatáskörébe tartozik. 
A Döntéshozó Testületet legalább a Társaság Vezérigazgatója (elnök), Mőszaki 
Igazgatója és Gazdasági Igazgatója alkotja, de a becsült értéktıl függıen az 
Igazgatóság, vagy Közgyőlés is delegálhat tagokat, az alábbiak szerint: 
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- az alaptıke 50%-át meghaladó becsült érték esetén a Közgyőlés által 
megjelölt személy, vagy személyek; 

- az alaptıke 50%-át nem meghaladó, de 25%-át elérı becsült érték esetén az 
Igazgatóság által megjelölt személy, vagy személyek; 

 
12.2.2 A Döntéshozó feladatai az alábbiak: 

- jóváhagyja az idıszakos elızetes tájékoztatót; 
- jóváhagyja az elızetes összesített tájékoztatót; 
- kinevezi a közbeszerzési ügyekben eljáró Bíráló Bizottsági tagokat, a 

bizottság elnökét, valamint ellenırzi annak munkáját, vizsgálja a bizottság 
tagjaival kapcsolatos összeférhetetlenséget, szükség esetén a bizottsági tagot 
visszahívja és új tagot nevez ki; 

- dönt az egyes közbeszerzési eljárások megindításáról, és megkezdésérıl a 
felhívás és a dokumentáció jóváhagyásával; 

- a közbeszerzési eljárás szerzıdésében érvényesíteni kívánt minimális 
pénzügyi, gazdasági, mőszaki és jogi követelmények meghatározása; 

- a pályázatok értékelése során alkalmazandó elvek és szempontok megadása; 
- gondoskodik az ajánlatkérı nevében eljáró és az eljárásba bevont személyek 

vagy szervezetek összeférhetetlenségi nyilatkozatainak meglétérıl; 
- A Társaság Alapszabályában rögzítettek figyelembe vételével a Bíráló 

Bizottság szakvéleménye és döntési javaslata alapján dönt az eljárás 
eredményérıl/eredménytelenségérıl, megnevezi az eljárás nyertesét; 

- kijelöli az esetlegesen szükséges hivatalos közbeszerzési tanácsadót; 
- elrendeli a közbeszerzési eljárások szabályszerő lefolytatásának ellenırzését, 

a szabálytalan vagy a közbeszerzési eljárás tisztaságát sértı esetek 
kivizsgálását, a szükséges intézkedések megtételét. 

 
12.2.3 A Döntéshozó a fent megfogalmazott feladatokat alakuló ülése során osztja szét 

tagjai között, melyrıl jegyzıkönyv készül. 
 
12.2.4 A Döntéshozó határozatképes, ha ülésén a tagok több mint 50%-a jelen van. Az 

elnök és a titkár (adminisztrációt ellátó személy) jelenléte minden bizottsági ülésen 
kötelezı. 

 
12.2.5 A Döntéshozó a munkája során a konszenzusos döntésre törekszik. Amennyiben 

konszenzus nem jön létre a testületi tagok között, akkor egyszerő szótöbbséggel 
hozza meg a szavazást igénylı kérdésekben döntését. A szavazás során minden 
testületi tag egy szavazati joggal rendelkezik, szavazategyenlıség esetén a 
bizottság vezetıjének (elnöke) szavazata dönt. 

 
12.2.6 A Döntéshozó ülésén elhangzottakról jegyzıkönyv és/vagy emlékeztetı készül (3. 

számú melléklet), amelyet valamennyi jelenlévı tag aláír. A jegyzıkönyv 
mellékletét képezi a jelenléti ív (4. számú melléklet) 

 
12.3. Bíráló Bizottság 
 
12.3.1 Az ajánlatok elbírálására legalább négytagú Bíráló Bizottságot (továbbiakban 

Bizottság), mint eljárásba bevont szervezetet kell létrehozni, amely írásbeli 
szakvéleményt és döntési javaslatot készít a Döntéshozó részére. A Bíráló 
Bizottság felépítése az alábbi: 
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Bíráló Bizottság állandó tagjai 

Közbeszerzés tárgya szerinti szakértı 
Közbeszerzési és/vagy jogi szakértı 
Pénzügyi szakértı 
Mőszaki osztályvezetı (Titkár) 

 
Szükség esetén további tag lehet 

Hivatalos közbeszerzési tanácsadó 
Külsı szakértı 
Döntéshozó által delegált további személy vagy szervezet 

 
12.3.2 A Bizottság tagjait és annak elnökét a Döntéshozó nevezi ki az 5. számú melléklet 

szerinti formában. A Bizottság tagsága mellett a titkári feladatokat a Mőszaki 
Osztály vezetıje (Titkár) látja el az alábbiak végrehajtásával: 

- szervezi és menedzseli a közbeszerzési eljárások szabályszerő és határidıre 
történı lefolytatását, a felmerülı szervezési és teljes körő adminisztrációs 
feladatok és intézkedések megtételével; 

- gondoskodik az eljárás egyes cselekményeire megállapított határidık 
betartásáról; 

- elvégzi az eljárás elıkészítéséhez és a becsült érték megállapításához 
szükséges piackutatási feladatokat; 

- a Bizottság útmutatásával összeállítja és közzétételre elıkészíti a törvényi 
elıírások szerinti hirdetményeket, valamint a közbeszerzési dokumentációkat 
és írásbeli összegzéseket; 

- megszervezi és lebonyolítja a közbeszerzési dokumentációk átadásával 
rendelkezésre bocsátásával, valamint azok befogadásával és tárolásával 
kapcsolatos feladatokat; 

- megszervezi a közbeszerzési eljárásokban szükséges konzultációt, helyszíni 
szemlét, valamint az ajánlattevık kiegészítı, illetve elıírt kötelezı 
tájékoztatását; 

- megszervezi a bontási eljárást és elvégzi a szükséges adminisztrációs 
feladatokat; 

- támogatja a Bíráló Bizottságok munkáját, elıkészíti az üléseket; 
- nyilvántartja a közbeszerzési eljárásokat, iratokat és dokumentumokat, 

gondoskodik azok törvényi elıírásban foglalt megırzésérıl; 
- a megkötött közbeszerzési szerzıdések teljesítését figyelemmel kíséri; 
- gondoskodik a megvalósított eljárások kiértékelésérıl, a költségek fajlagos 

kimutatásáról; 
- intézkedik a hirdetmények közzétételére vonatkozóan; 
- elıkészíti a bizottság munkájához szükséges anyagokat (felhívást, 

dokumentációt, a kellı példányszámban benyújtott ajánlatokat, az elkészített 
jegyzıkönyveket, stb.); 

- elkészíti a bizottsági ülések emlékeztetıit és/vagy jegyzıkönyveit, amelynek 
melléklete a jelenléti ív; 

- lebonyolítja a szükséges levelezéseket (pontosítás, hiánypótlás, 
jegyzıkönyvek megküldése); 

- szükség esetén javaslattétellel kezdeményezi a külsı szakértı(k) bevonását, 
jóváhagyás esetén intézkedik meghívásukról; 
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- elkészíti a Bíráló Bizottsági tagok összeférhetetlenségi és titoktartási 
nyilatkozatát; 

- az eljárási események jegyzıkönyveit elkészíti; 
- felelısséggel tartozik az általa készített dokumentációk törvényességéért. 

 
12.3.3 A bizottság határozatképes, ha ülésén a tagok több mint 50%-a jelen van. Az elnök 

és a titkár jelenléte minden bizottsági ülésen kötelezı. 
 
12.3.4 A bizottsági ülésen elhangzottakról jegyzıkönyv és/vagy emlékeztetı készül (3. 

számú melléklet), amelyet valamennyi jelenlévı tag aláír. A jegyzıkönyv 
mellékletét képezi a jelenléti ív (4. számú melléklet). Az ajánlatok elbírálását 
tárgyaló bizottsági ülésrıl minden esetben jegyzıkönyvet kell készíteni, melynek 
részét képezik a 11. számú melléklet szerinti, a tagok indoklással ellátott bírálati 
lapjai is. 

 
12.3.5 A Bizottság feladatai: 

- kidolgozza és döntéshozatalra elıterjeszti a felhívásokat és a közbeszerzési 
dokumentációkat, valamint a dokumentáció részét képezı szerzıdéses 
feltételeket vagy szerzıdéstervezetet; 

- kidolgozza a bírálati szempontokat, az értékelés módszerét, illetve az 
alkalmasság feltételeit; 

- elvégzi a pályázatok minısítését, értékelését és bírálatát, dönt a 
jelentkezı/ajánlattevık kizárásáról, alkalmasságáról és a pályázatok 
érvénytelenségérıl; 

- javaslatot tesz a Döntéshozónak az eljárás nyertesére, illetve a második 
helyezett személyére vonatkozóan, javaslatát írásban indokolja; 

- a közbeszerzési eljárás megindításának kezdeményezése az eljárás típusának 
meghatározásával; 

- a közbeszerzési eljárások szerzıdéseiben érvényesíteni kívánt pénzügyi, 
gazdasági, mőszaki és jogi követelmények meghatározása; 

- eljárási cselekményeiért és döntéseiért felelısséggel tartozik. 
 
12.3.6 A Bizottság elnökének feladatai: 

- a bizottság munkájának megszervezése, irányítása; 
- a titoktartás követelményének betartása, a bizottsági tagok részérıl annak be 

nem tartása esetén vizsgálat kezdeményezése, 
- a bírálati szakaszban folyamatos kapcsolattartás a Döntéshozóval és 

tájékoztatás adása a Bíráló Bizottsági munkáról. 
 
12.3.7 A Bizottsági tagok feladatai: 

- kinevezésük alapján részt vesznek a bizottsági üléseken, akadályoztatásuk 
esetén idıben gondoskodnak helyettesítésükrıl, akinek személyét a 
Döntéshozó hagyja jóvá, 

- a bizottság vezetıje, illetve a titkára által felvetett – a Bíráló Bizottság 
munkáját segítı – kérdésekre a legjobb tudásuk szerint megfelelnek, 

 
12.3.8 Az esetenként az eljárásba bevont külsı szakértı – megbízásától függıen – 

szakvéleményével segíti a bírálóbizottság munkáját, amennyiben rendelkezik 
szavazati joggal, részt vesz a szavazáson is. 
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12.4. Összeférhetetlenségi szabályok és a titoktartási kötelezettség 
 
12.4.1 Amennyiben az ajánlatkérı nevében eljáró személy, vagy a bevonni kívánt személy 

vagy érdekelt gazdálkodó szervezet a Kbt. 24.§-ában foglalt összeférhetetlenségi 
szabályainak hatálya alatt áll, akkor nem vehet részt az eljárásban. 

 
12.4.2 A közbeszerzési eljárásban részt vevı személyek az eljárás folyamán egyébként 

titoktartásra kötelesek, a közbeszerzési felhívás, illetve a dokumentáció 
feltételeivel kapcsolatban az ajánlattevıkkel külön megbeszéléseket nem 
folytathatnak.  

 
12.4.3 Az eljárásba résztvevı és bevont személyek, szervezetek a 6. számú melléklet 

szerinti összeférhetetlenségi és titoktartási nyilatkozatot kötelesek tenni. 
 
13. Közbeszerzések elıkészítése 
 
13.1 Társaság közbeszerzési eljárásainak elıkészítését a Bíráló Bizottság végzi a Kbt. 

vonatkozó rendelkezéseinek megfelelıen. 
 
 
14. Általános szabályok 
 
14.1. Az ajánlati/részvételi dokumentáció, közbeszerzési mőszaki leírás 
 
14.1.1 A megfelelı ajánlattétel elısegítése érdekében ajánlati dokumentációt, 

versenypárbeszéd esetén ismertetıt kell készíteni, míg a megfelelı részvételi 
jelentkezés benyújtásának elısegítése érdekében részvételi dokumentáció 
készíthetı. 

 
14.1.2 Az ajánlati, valamint részvételi dokumentáció tartalmának összeállítását a Bíráló 

Bizottság végzi, szükség esetén a hivatalos közbeszerzési tanácsadó segítségével. A 
dokumentáció írásba foglalásáról, megküldésre való elıkészítésérıl, valamint a 
rendelkezésre bocsátás feltételeirıl és a rendelkezésre bocsátott dokumentációk 
nyilvántartásáról a Mőszaki Osztály vezetıje gondoskodik. A dokumentációk 
átadás-átvételét a 7. számú mellékleten kell rögzíteni. 

 
14.1.3 A közbeszerzési mőszaki leírás azoknak a mőszaki elıírásoknak az összessége, 

amelyek meghatározzák a megkövetelt jellemzıket. A mőszaki leírás a felhívásban 
vagy a dokumentációban tehetı közzé, melynek tartalmát és meghatározását külön 
jogszabály határozza meg. 

 
14.2. A hirdetmények megküldésének és közzétételének szabályai 
 
14.2.1 A Döntéshozó által elfogadott hirdetmény megküldése a Mőszaki Osztály 

vezetıjének feladata és kötelessége. 
 
14.2.2 A közbeszerzési eljárást megindító felhívás, valamint a dokumentáció magyar 

nyelven történı elérhetıségét, továbbá a magyar nyelven történı ajánlattétel 
lehetıségét minden esetben biztosítani kell. 
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14.3. A bontási eljárás 
 
14.3.1 A közvetlenül benyújtott jelentkezések vagy ajánlatok (továbbiakban jelen 

fejezetben pályázatok) átvételét elismervény átadásával kell igazolni, a 8. számú 
melléklet kitöltésével. 

 
14.3.2 A pályázatok átvételét követıen gondoskodni kell azok biztonságos megırzésérıl. 

Illetéktelen, az eljárásban hivatalosan részt nem vevı, illetve ki nem jelölt személy 
vagy szervezet semmilyen módon sem juthat a pályázatokban foglalt adatokhoz, 
tényekhez és információkhoz. A benyújtott pályázatot sorszámmal kell ellátni, 
továbbá külön nyilvántartási íven folyamatosan vezetni kell azok benyújtásának 
menetét. 

 
14.3.3 A jelentkezı/ajánlattevı a határidı lejártáig módosíthatja a benyújtott pályázatát. 

Abban az esetben, ha a jelentkezı/ajánlattevı a benyújtott pályázatát módosítani 
kívánja, akkor errıl a cselekményrıl jegyzıkönyvet kell készíteni. A határidı 
lejártát követıen a benyújtott pályázatok nem módosíthatók. 

 
14.3.4 A határidı lejártáig beérkezett pályázatok (a zárt iratcsomagok) felbontását a 

határidı lejártának idıpontjában (a felhívásban meghatározott napon, órában, 
percben) kell megkezdeni, a felhívásban megadott helyen. A bontás mindaddig tart, 
amíg a határidı lejártáig benyújtott összes pályázat felbontásra nem kerül. 

 
14.3.5 A pályázatok felbontásánál a Bíráló Bizottság vezetıje, a Titkár, a 

jelentkezı/ajánlattevık, az általuk meghívott személyek, valamint külön 
jogszabályban meghatározott szervek képviselıi lehetnek jelen. 

 
14.3.6 A bontási eljárás során a Bíráló Bizottság vezetıje ismerteti a jelen szabályzat 9. 

számú mellékletét képezı felolvasólapon, az ajánlattevık által megadott fıbb, 
számszerősíthetı adatokat, amelyek a bírálati szempont (részszempontok) alapján 
értékelésre kerülnek 

 
14.3.7 A bontásról jegyzıkönyvet (3. számú melléklet) kell készíteni az alábbi 

tartalommal: 
- a jegyzıkönyv felvételének adatai (hely, idıpont, felvételének tárgya), 
- a jelenléti ív,  
- annak bizonyítása, hogy a zárt pályázatok (borítékok, csomagok) sértetlenek 

és érintetlenek, azokat illetéktelen személyek nem tekinthették meg. A zárt 
pályázatokat a felbontás elıtt a jelenlevıknek nyilvánosan meg kell mutatni, 
sérülés esetén (pl: a határidıre kézbesített postacsomag esetében) a sérülés 
indokolása és annak a ténynek a rögzítése, hogy a sérülés következtében sem 
szerzett senki információt a pályázat tartalmáról, 

- a benyújtási sorrendben – a sorszámok szerint – a határidı lejártáig 
benyújtott és átvett pályázatok egyenkénti felbontásának megtörténte, a 
kötelezıen ismertetett adatok. 

 
14.3.8 A bontási eljárásról készült jegyzıkönyvet a bontástól számított öt napon belül meg 

kell küldeni az összes ajánlattevınek, illetve részvételre jelentkezınek. 
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14.3.9 A bontási eljárás lezárása után az ajánlattevıkrıl a Mőszaki Osztály vezetıje a 10. 
számú melléklet szerinti nyilvántartás készíti. 

 
14.4. A bírálatra vonatkozó szabályok 
 
14.4.1 A pályázatok felbontását követıen össze kell hívni a Bíráló Bizottságot a 

benyújtott pályázatok elbírálására, értékelésére. 
 
14.4.2 A Bíráló Bizottság üléseirıl jegyzıkönyvet kell készíteni, melyben az ott 

meghozott döntéseket és azok indokolását rögzíteni kell. 
 
14.4.3 A bírálati jegyzıkönyvhöz (a pályázatok végsı értékelése) csatolni kell a tagok a 

benyújtott pályázatokra vonatkozó írásos szakvéleményét. 
 
14.4.4 A Bíráló Bizottság a pályázatok elbírálása során köteles a felhívásban elıírtak 

szerint eljárni, valamint megvizsgálni hogy a pályázatok megfelelnek-e az ajánlati 
felhívásban és a dokumentációban, valamint a jogszabályokban meghatározott 
feltételeknek. 

 
14.4.5 A pályázat akkor megfelelı, ha annak tartalma eleget tesz a közbeszerzés tárgyára 

vonatkozó követelményeinek, továbbá kielégíti a felhívásban (illetve a 
dokumentációban) meghatározott egyéb tartalmi és formai feltételeket is. 

 
14.4.6 A többi jelentkezı/ajánlattevı egyidejő értesítése mellett felvilágosítás kérhetı a 

jelentkezı/ajánlattevıtıl a kizáró okokkal, az alkalmassággal, illetıleg a 
felhívásban vagy a dokumentációban elıírt egyéb iratokkal kapcsolatos nem 
egyértelmő kijelentések, nyilatkozatok, igazolások tartalmának tisztázása 
érdekében. Ez azonban nem eredményezheti a pályázat módosítását. 

 
14.4.7 A Bíráló Bizottság az alkalmasság feltételeit a felhívásban meghatározottak alapján 

minısíti. Amennyiben valamely jelentkezı/ajánlattevıt akár a pénzügyi, akár a 
gazdasági, akár a mőszaki, vagy akár a szakmai szempontok alapján 
alkalmatlannak minısít, az általa benyújtott pályázat tovább már nem értékelhetı 
és érvénytelennek kell nyilvánítani. Az ajánlati és részvételi szakaszban 
benyújtandó, eltérı tartalmú pályázatok miatt, az érvénytelenség megállapítására 
vonatkozó részletes szabályokat külön ismertetjük (lásd: Részvételi jelentkezések 
bírálata és érvénytelenség megállapítása, illetve Ajánlatok bírálata és 
érvénytelenség megállapítása). 

 
14.4.8 Az alábbiak szerint a Bíráló Bizottság állapítja meg, hogy mely 

jelentkezı/ajánlattevıt (illetve akinek alvállalkozóját) kell kizárni az eljárásból: 
- a jelentkezı/ajánlattevı a kizáró okok hatálya alatt áll, de ennek ellenére 

benyújtotta pályázatát; 
- a jelentkezı/ajánlattevı részérıl a kizáró ok az eljárás során következett be. 

 
14.4.9 Az érvénytelenség illetve a kizárás indoklását írásban rögzíteni kell és a 

jelentkezı/ajánlattevıt ugyancsak írásban tájékoztatni kell kizárásáról, a szerzıdés 
teljesítésére való alkalmatlanságának megállapításáról, pályázatának egyéb okból 
történt érvénytelenné nyilvánításáról, valamint ezek indokáról, az errıl hozott 
döntést követı három munkanapon belül. 
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14.5. Hiánypótlás 
 
14.5.1 A hiánypótlás lehetıségét az összes ajánlattevı számára azonos feltételekkel kell 

biztosítani, melyeket a felhívásban kell meghatározni.  
 
14.5.2 A hiánypótlásról az összes jelentkezıt/ajánlattevıt egyidejőleg, közvetlenül, 

írásban kell tájékoztatni, megjelölve a határidıt, továbbá pályázatonként a 
hiányokat. 

 
14.6. Részvételi jelentkezések bírálata és az érvénytelenség megállapítása 
 
14.6.1 A részvételi szakaszban ajánlat nem kérhetı és a részvételre jelentkezı nem tehet 

ajánlatot. A részvételi jelentkezések bírálata során a jelentkezınek a szerzıdés 
teljesítésére való alkalmasságáról, illetıleg alkalmatlanságáról kell dönteni és 
vizsgálni kell, hogy a jelentkezések megfelelnek-e a részvételi felhívásban, 
illetıleg a részvételi dokumentációban, valamint a jogszabályokban meghatározott 
feltételeknek. 

 
14.6.2 A részvételi jelentkezések elbírálásának befejezésekor a külön jogszabályban 

meghatározott minta szerint írásbeli összegezést kell készíteni. 
 
14.7. Ajánlatok bírálata és az érvénytelenség megállapítása 
 
14.7.1 Az ajánlatok bírálati szempontjai az alábbiak lehetnek: 

- A legalacsonyabb összegő ellenszolgáltatás: az ellenszolgáltatásra tett 
nyilatkozat alapján kell megállapítani az ajánlattevık sorrendjét, figyelembe 
véve a kirívóan alacsony ellenszolgáltatásra, valamint az ajánlat 
érvénytelenségére vonatkozó szabályok figyelembe vételével.  

- Az összességében legelınyösebb ajánlat kiválasztása: a Bíráló Bizottság 
köteles meghatározni a részszempontokat, az azok súlyát meghatározó - a 
részszempont tényleges jelentıségével arányban álló - szorzószámokat 
(továbbiakban: súlyszám), az értékelés során adható pontszám alsó és felsı 
határát (minden részszempont esetében azonos), valamint a pontszám 
meghatározására szolgáló módszert/módszereket. A Bíráló Bizottság az 
értékelést az érvényes ajánlatokra vonatkozóan végzi el úgy, hogy az egyes 
tartalmi elemekre adott értékelési pontszámot megszorozza a súlyszámmal, a 
szorzatokat pedig ajánlatonként összeadja. Az az ajánlat az összességében 
legelınyösebb, amelynek az összpontszáma a legnagyobb. 
Ha több ajánlatnak azonos az összpontszáma, az az ajánlat minısül az 
összességében legelınyösebbnek, amely alacsonyabb ellenszolgáltatást 
tartalmaz; azonos ellenszolgáltatás esetében pedig az az ajánlat, amely a nem 
egyenlı értékelési pontszámot kapott részszempontok közül a legmagasabb 
súlyszámú részszempontra nagyobb értékelési pontszámot kapott. 

 
14.7.2 A bírálat során alkalmazandó bírálati módszerre a Bíráló Bizottság tesz javaslatot a 

Döntéshozó felé, szükség esetén a hivatalos közbeszerzési tanácsadó segítségével. 
A Döntéshozó dönt az alkalmazandó bírálati módszerrıl. A Bíráló Bizottság tagjai 
kitöltik a 11. számú melléklet szerinti bírálati lapot. 
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14.7.3 Ha az ajánlat, vagy a bírálati résszempontok szerint annak valamelyik tartalmi 
eleme kirívóan alacsonynak vagy magasnak értékelt ellenszolgáltatást tartalmaz, 
valamint lehetetlennek, túlzottan magas vagy alacsony mértékőnek, illetve kirívóan 
aránytalannak értékelt kötelezettséget tartalmaz, melyeket a Kbt. irányadó 
rendelkezései alapján kell meghatározni, a lényegesnek tartott ajánlati elemekre 
vonatkozó adatokat, valamint indokolást írásban kell bekérni, a többi ajánlattevı 
egyidejő és írásban történı értesítése mellett. 

 
14.7.4 Az indokolás és a rendelkezésére álló iratok alapján kell meggyızıdni az ajánlati 

elemek megalapozottságáról, ennek során írásban tájékoztatás kérhetı az 
ajánlattevıtıl a vitatott ajánlati elemekre vonatkozóan. A Bíráló Bizottság köteles 
az ajánlatot érvénytelennek nyilvánítani, ha nem tartja elfogadhatónak és a 
gazdasági ésszerőséggel összeegyeztethetınek az indokolást. 

 
14.7.5 Az ajánlatban észlelt nyilvánvaló számítási hibát a titkárnak kell kijavítania úgy, 

hogy a közbeszerzés tárgya elemeinek tételesen meghatározott értékeit (az 
alapadatokat) alapul véve számítja ki az összesített ellenértéket. A számítási hiba 
javításáról a Bíráló Bizottságot tájékoztatni kell. Bizottsági elfogadást követıen az 
összes ajánlattevıt egyidejőleg, közvetlenül, írásban, haladéktalanul tájékoztatni 
kell. 

 
14.7.6 Többváltozatú (alternatív) ajánlat esetében csak az olyan változat lehet érvényes, 

amely megfelel az ajánlatkérı által az ajánlati felhívásban, vagy a 
dokumentációban meghatározott minimum követelményeknek, illetıleg 
közbeszerzési mőszaki leírásnak.  

 
14.7.7 Az érvénytelen ajánlatot nem kell a bírálati szempont szerint értékelni. 
 
14.8. Az eljárás eredményességének megállapítása és az eljárás nyertese 
 
14.8.1 Eredményes a részvételi szakasz és az eljárás, valamint az eljárás (ajánlattételi 

szakasz esetében), ha nem állapítható meg azok eredménytelensége. 
 
14.8.2 Eredményes részvételi szakasz esetén és amennyiben ezt az alkalmasnak minısített 

jelentkezık száma lehetıvé teszi, a meghatározott létszámnak vagy keretszámnak 
megfelelıen - a pénzügyi és gazdasági, valamint mőszaki, illetıleg szakmai 
alkalmasság alapján - kiválasztott jelentkezıket ajánlattételre kell felhívni, az 
eredményhirdetéstıl számított öt munkanapon belül az egyidejőleg, közvetlenül 
írásban megküldött ajánlattételi felhívással. Ha létszám vagy keretszám nem került 
meghatározásra, akkor az összes alkalmas jelentkezıt fel kell hívni ajánlattételre, 
akik közösen nem tehetnek ajánlatot. 

 
14.8.3 A közbeszerzési eljárás nyertese az az ajánlattevı, aki az ajánlatkérı részére az 

ajánlati felhívásban és a dokumentációban meghatározott feltételek alapján, 
valamint a meghatározott értékelési szempontok egyike szerint a legkedvezıbb 
érvényes ajánlatot tette. 
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14.9. Az eljárás eredménytelenségének megállapítása 
 
14.9.1 A Kbt. az eljárás eredménytelenségének eseteit meghatározza és a kogens 

szabályozás értelmében az eredménytelenséget csak a meghatározott esetekben 
lehet megállapítani. 

 
14.10. Az írásbeli összegzés 
 
14.10.1 Az ajánlatok vagy részvételi jelentkezések elbírálásának befejezésekor külön 

jogszabályban meghatározott minta szerinti írásbeli összegzést kell készíteni. 
 
14.10.2 Az írásbeli összegezésben észlelt bármely elírás (névcsere, hibás névírás, szám- 

vagy számítási hiba vagy más hasonló elírás) kérelemre vagy kérelem hiányában is 
kijavítható. A kijavított írásbeli összegezést legkésıbb az eljárás, vagy a részvételi 
szakasz eredményének megküldését követı tíz napon belül egyidejőleg kell 
megküldeni az összes jelentkezınek/ajánlattevınek. 

 
14.10.3 Amennyiben a jelentkezı/ajánlattevı elızetes vitarendezési kérelmet nyújtott be, 

Társaságunk a jelentkezıt/ajánlattevıt a kérelemmel kapcsolatos álláspontjáról, a 
kérelem megérkezésétıl számított három munkanapon belül, a benyújtási móddal 
megegyezıen tájékoztatja, továbbá az elızetes vitarendezési kérelem benyújtásáról, 
valamint az arra adott válaszról az eljárás valamennyi jelentkezı/ajánlattevıjét is 
tájékoztatja. 

 

14.10.4 Érvényes pályázatot benyújtó jelentkezı/ajánlattevı kérésére kötelezı tájékoztatást 
adni a nyertes pályázat jellemzıirıl és az általa benyújtott pályázathoz viszonyított 
elınyeirıl a kérés kézhezvételétıl számított öt munkanapon belül, figyelembe véve 
az üzleti titokra vonatkozó szabályokat. 

 
14.11. A szerzıdéskötésre vonatkozó szabályok 
 
14.11.1 A szerzıdéskötés tervezett idıpontját az ajánlati felhívásban kell megadni, a 

szerzıdéskötési moratórium és a vonatkozó véghatáridık figyelembevételével. 
 
14.11.2 Eredményes közbeszerzési eljárás alapján a szerzıdést a nyertes szervezettel 

(személlyel) –amennyiben részajánlattétel biztosított, akkor a részek nyerteseivel – 
kell írásban megkötni az eljárásban közölt végleges feltételek, szerezıdéstervezet 
és ajánlat tartalmának megfelelıen, kivéve ha az eljárás nyertese visszalép. Ekkor 
az ajánlatok értékelése során a következı legkedvezıbb ajánlatot tevınek 
minısített szervezettel (személlyel) köthetı meg a szerzıdés. 

 
14.11.3 A szerzıdésnek tartalmaznia kell – az eljárás során alkalmazott bírálati szempontra 

tekintettel – a nyertes ajánlat azon elemeit, amelyek értékelésre kerültek. 
 
14.11.4 A szerzıdést az ajánlati kötöttség idıtartama alatt kell megkötni, de nem köthetı 

meg az írásbeli összegzés megküldését követı tizedik napnál korábbi idıpontban 
(szerzıdéskötési moratórium). A moratóriumtól eltérés csak a Kbt. által 
meghatározott esetekben lehetséges. 
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14.11.5 Amennyiben jogorvoslati eljárás indul, a szerzıdéskötés ajánlati felhívásban 
megadott idıpontjától eltérve a szerzıdést az ügy érdemében hozott vagy a 
közbeszerzési ügy befejezését eredményezı határozat meghozataláig nem lehet 
megkötni, kivéve, ha a Közbeszerzési Döntıbizottság a szerzıdés megkötését 
engedélyezi. 

 
14.11.6 Amennyiben valamely jelentkezı/ajánlattevı elızetes vitarendezési kérelmet 

nyújtott be, a kérelem benyújtásától a válasz megküldését követı tizedik napig nem 
köthetı meg a szerzıdés. 

 
14.11.7 A szerzıdés nyilvános, annak tartalma közérdekő adatnak minısül, a 

nyilvánosságra vonatkozó szabályok figyelembe vételével. 
 
14.11.8 A közbeszerzési eljárás az eredményhirdetésrıl szóló hirdetmény közzétételével, 

illetıleg ha a szerzıdéskötés késıbb történik, azzal zárul le. 
 
14.12. Szerzıdésteljesítés, szerzıdésmódosítás 
 
14.12.1 A közbeszerzési szerzıdést annak kell teljesíteni, akivel a közbeszerzési eljárás 

alapján szerzıdést kötöttünk. A teljesítésben csak az mőködhet közre aki a 
közbeszerzési eljárásban részt vett az ajánlattevı alkalmasságának igazolásában. 
Ha a szerzıdéskötést követıen – a szerzıdéskötéskor elıre nem látható ok 
következtében – beállott lényeges körülmény miatt a szerzıdés vagy annak egy 
része nem lenne teljesíthetı a megjelölt alvállalkozóval, Társaságunk más 
megjelölt szervezet (személy) közremőködéséhez is hozzájárulhat, ha az megfelel a 
közbeszerzési eljárásban az alvállalkozókra meghatározott követelményeknek. 

 
14.12.2 A szerzıdés teljesítésének elismerésérıl (teljesítés – igazolás) vagy az elismerés 

megtagadásáról – ha jogszabály másként nem rendelkezik – legkésıbb az 
ajánlattevıként szerzıdı fél teljesítésétıl, vagy az errıl szóló írásbeli értesítés 
kézhezvételétıl számított tizenöt napon belül kell Társaságunknak írásban 
nyilatkozni. 

 
14.12.3 Építési beruházás megvalósítására kötött építési szerzıdés esetén, amennyiben az 

ajánlattevıként szerzıdı fél írásbeli értesítésére (készre jelentés) a szerzıdésben az 
átadás-átvételi eljárás megkezdésére meghatározott határidıt követı tizenöt napon 
belül Társaságunk nem kezdi meg az átadás-átvételi eljárást, vagy megkezdi, de 
nem fejezi be a szerzıdésben meghatározott határidıben, az ajánlattevıként 
szerzıdı fél kérésére, a teljesítésigazolást kötelesek vagyunk kiadni.  

 
14.12.4 A szerzıdésnek a felhívás, a dokumentáció feltételei, illetıleg az ajánlat tartalma 

alapján meghatározott része csak akkor módosítható, ha a szerzıdéskötést követıen 
– a szerzıdéskötéskor elıre nem látható ok következtében – beállott körülmény 
miatt a szerzıdés valamelyik fél lényeges jogos érdekét sérti. 

 
14.12.5 A közbeszerzési eljárás alapján megkötött szerzıdés módosításáról külön 

jogszabályban meghatározott minta szerinti tájékoztatót kell készíteni, amit a 
módosítástól számított tizenöt munkanapon belül közzé kell tenni. 
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15. A közbeszerzések ellenırzése 
 
15.1 A Kbt.-ben foglalt célok érvényesülésének biztosítása érdekében Közbeszerzési 

Hatóság mőködik. A Közbeszerzési Hatóság keretében Tanács, valamint a 
Közbeszerzési Döntıbizottság mőködik. 

 
16. A Közbeszerzési Döntıbizottsági eljárás során alkalmazandó szabályok 
 
16.1 Amennyiben a Közbeszerzési Döntıbizottságtól a Társaság jogorvoslati eljárás 

megindításáról értesítést kap, úgy a Kbt. szabályainak megfelelıen a Mőszaki Osztály 
vezetıje összeállítja az eljárással kapcsolatos összes dokumentumot. Amennyiben már 
megtörtént az ajánlatok felbontása, az eljárási iratok mellett a beérkezett ajánlatok 
egy-egy eredeti példányát az átadásra kerülı dokumentumokról szóló tételes listával 
együtt késedelem nélkül eljuttatja a Döntıbizottsághoz. Az átadásra kerülı 
dokumentumokról a Mőszaki osztályvezetınek – a Társaság részére – másolati 
példányokat kell készítenie. 

 
16.2 A Döntıbizottság elıtti képviseletet a Társaság megbízott ügyvédje látja el, ennek 

során beadványt készít, észrevételt, nyilatkozatot tesz, részt vesz a döntıbizottsági 
tárgyaláson. 

 
16.3 A tárgyalás elıtt kérni kell az iratokba történı betekintést abból a célból, hogy a 

Társaság az egyéb érdekeltek észrevételeit megismerje. 
 
16.4 A tárgyalásról minden esetben jegyzıkönyvet kell kérni, melyet a tárgyalásról szóló 

jelentéssel együtt meg kell küldeni a Mőszaki igazgatónak. 
 
16.5 A Döntıbizottság határozatát végre kell hajtani, felelıse a Mőszaki igazgató. 
 
16.6 Amennyiben a közbeszerzési jogorvoslati eljárást lezáró jogerıs határozat 

törvénysértést állapít meg, amely miatt a Társaság közbeszerzési eljárást lezáró 
döntése megsemmisítésre kerül, és/vagy a Társasággal ill. a Döntéshozóval szemben 
bírságot szabnak ki, akkor a Vezérigazgató belsı vizsgálatot rendelhet el annak 
megállapítására, hogy a törvénysértésért melyik szakterület tartozik felelısséggel. A 
vizsgálat eredménye alapján belsı felelısségre vonást kezdeményezhet. 

 
17. Támogatásból megvalósuló beruházás közbeszerzéseire vonatkozó 

szabályok 
 
17.1. Fogalmi meghatározások 
 
17.1.1 Kedvezményezett: a támogatásban részesített támogatást igénylı. 
 
17.1.2 Közremőködı szervezet: az Európai Regionális Fejlesztési Alapra, az Európai 

Szociális Alapra és a Kohéziós Alapra vonatkozó általános rendelkezések 
megállapításáról és az 1260/1999/EK rendelet hatályon kívül helyezésérıl szóló 
2006. július 11-i 1083/2006/EK tanácsi rendelet (a továbbiakban: 1083/2006/EK 
tanácsi rendelet) 2. cikk 6. pontja szerint bármely közjogi vagy magánjogi 
intézmény, amely egy irányító vagy az igazoló hatóság illetékessége alatt jár el, 
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vagy ilyen hatóság nevében hajt végre feladatokat a mőveleteket végrehajtó 
kedvezményezettek tekintetében. 

 
17.2. Támogatásokra vonatkozó speciális szabályok 
 
17.2.1 A támogatásból megvalósuló beruházás során a Kbt. rendelkezéseit kell 

megfelelıen alkalmazni a jelen speciális elıírásokkal összhangban. A becsült 
értékbe bele kell számítani a nem támogatásból megvalósuló egyéb 
közbeszerzéseket és beszerzéseket, az egybeszámítási szabályok alkalmazásával. 

 
17.2.2 A 4/2011. (I.28.) Korm. rendelet szerinti közbeszerzésre vonatkozó 

kötelezettségeket a támogatást igénylınek, illetve a kedvezményezettnek kell 
teljesítenie. 

 
17.2.3 A közösségi értékhatárokat el nem érı értékő beszerzések esetén az eljárás 

eredményérıl szóló összegzés megküldésének napját megelızı 5 nappal korábban 
értesíteni kell a Közremőködı szervezetet. Az eljárás eredményérıl szóló 
összegzés megküldésének napját követı 5 napon belül meg kell küldeni a 
közbeszerzési dokumentációkat a Közremőködı szervezetnek. A Közremőködı 
szervezet utóellenırzést végez. 

 
17.2.4 A nem közösségi közbeszerzések esetén (nemzeti eljárásrend) a bontási eljárás 

idıpontjáról a Közremőködı szervezetet legalább 10 munkanappal korábban 
értesíteni kell, aki megfigyelıt delegálhat. A megfigyelı az értékelési eljáráson is 
részt vehet. 

 
17.2.5 Közösségi értékhatárokat elérı vagy meghaladó (közösségi közbeszerzés) 

közbeszerzések esetén a közbeszerzési dokumentumokat meg kell küldeni az NFÜ 
részére, közbeszerzési-jogi minıség-ellenırzés céljából, az eljárás megindítása 
elıtt 20 nappal. Az NFÜ az elfogadott közbeszerzési dokumentumokra 
közbeszerzési tanúsítványt állít ki. Az eléjárás csak a tanúsítvány kiállítása után 
indítható meg. 

 
17.2.6 Közösségi közbeszerzések esetén a bontási eljárás idıpontjáról az NFÜ-t legalább 

15 nappal korábban értesíteni kell, aki megfigyelıt delegál. A megfigyelı jogosult 
a közbeszerzési eljárás iratainak vizsgálatára, valamint a Bíráló Bizottsági üléseken 
való személyes részvételre. A megfigyelıt valamennyi eljárási cselekményrıl 
megfelelı idıben tájékoztatni kell. 

 
17.2.7 Közösségi közbeszerzések esetén az NFÜ közbeszerzési szabályossági tanúsítványt 

állít ki, az eljárás eredményérıl szóló összegzés megküldése elıtt. Az eljárást 
lezáró döntés csak a tanúsítvány birtokában és az abban foglaltak figyelembe 
vételével hozható meg. Az eljárás eredményérıl szóló összegzést egyidejőleg az 
NFÜ részére is meg kell küldeni. 

 
17.2.8 Közösségi közbeszerzések esetén a támogatási szerzıdést a Közremőködı 

szervezet is ellenjegyzi. A szerzıdés módosításához az NFÜ írásbeli véleménye 
szükséges, melyet a részére megküldött dokumentációk (szerzıdés, 
módosítástervezet, indoklás, indoklást alátámasztó dokumentumok, Közremőködı 
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szervezet elızetes jogi álláspontja) alapján alakít ki. A szerzıdésmódosítását a 
Közremőködı szervezet is ellenjegyzi. 

 
17.2.9 A jelen eljárási cselekmények határidıit a 4/2011. (I.28.) Korm. rendelet határozza 

meg. 
 
 
III. fejezet: A nem közbeszerzésekre vonatkozó szabályok 
 
18. A beszerzések dokumentálása 
 
18.1 Az egyedi beszerzési eljárások és kiszervezésre irányuló beszerzések dokumentálására 

és nyomon követésére a jelen szabályzat 12. számú mellékletét képezı, 
értelemszerően kitöltött Beszerzési adatlapot kell alkalmazni. 

 
18.2 A Beszerzési adatlap szükség esetén kiegészíthetı további feljegyzésekkel, melyeket 

az eljárási cselekmények felelıse ellenjegyez. 
 
18.3 A beszerzési eljáráshoz kapcsolódó összes iratanyagot, lehetıség szerint az adatlaphoz 

csatolva kell nyilvántartani. 
 
18.4 Az egyéb beszerzési eljárások esetében a Beszerzési adatlapot abban az esetben kell 

alkalmazni, ha egynél több ajánlat áll rendelkezésre. 
 
 
19. Az eljárásban résztvevı és bevont személyekkel, szervezetekkel kapcsolatos 

szabályok 
 
19.1. Döntéshozó 
 
19.1.1 A Döntéshozó személye a 3.1. pont alapján, az alábbiak szerint kerül megjelölésre: 

- az alaptıke 50%-át meghaladó becsült érték esetén a Közgyőlés által 
megjelölt személy, vagy testület; 

- az alaptıke 50%-át nem meghaladó, de 25%-át elérı becsült érték esetén az 
Igazgatóság által megjelölt személy, vagy testület; 

- az alaptıke 25%-át nem meghaladó becsült érték esetén a Vezérigazgató; 
 
19.1.2  A Döntéshozó a döntés-elıkészítés alapján dönt az eljárás eredményérıl, a nyertes 

ajánlattevırıl, illetve az eljárás eredménytelenségérıl. 
 
19.2. Bíráló Bizottság 
 
19.2.1 A Bíráló Bizottság végzi az ajánlatok értékelését, bírálatát, dönt az ajánlatok 

érvényességérıl, érvénytelenségérıl és elvégzi a döntés-elıkészítést. A Bíráló 
Bizottság tagjai, valamint a helyettesítés szabályai: 
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Bíráló Bizottság állandó tagjai  helyettesítés 

   
Mőszaki Igazgató (elnök)  Gazdasági Igazgató (elnök) 
Gazdasági Igazgató  Illetékes szervezeti egység vezetı 
Mőszaki osztályvezetı  Mőszaki osztályvezetı helyettes 
 

Szükség esetén további tag lehet  helyettesítés 
Illetékes szervezeti egység vezetı  Illetékes szervezeti egység vezetı helyettese 
Közgyőlési delegáltak   
Igazgatósági delegáltak   
Felügyelı Bizottsági delegáltak   
Külsı szakértı   
 
19.2.2 Amennyiben a Mőszaki Igazgató a Vezérigazgatót helyettesíti feladatai ellátásában 

a Társaságnál, akkor a Mőszaki Igazgató nem lehet a Bíráló Bizottság tagja. A 
mőszaki Igazgató egyebekben a Bíráló Bizottság elnöke. A bizottság 
határozatképes, ha legalább 3 fı jelen van. Minden tagnak javaslattételi, 
véleményezési és szavazati jogköre van, továbbá szavazategyenlıség esetén az 
elnök szavazata dönt. 

 
19.2.3 Ha a pályáztatás a társaság egész szervezeti rendszerét, komplex gazdasági 

tevékenységét érintıen válik szükségessé, akkor a Vezérigazgató az ügyet az 
Igazgatóság elé terjeszti. Az Igazgatóság és a Felügyelı Bizottság tagokat 
delegálhat a Bíráló Bizottságba. Az elbírálásba – szükség esetén – külsı szakértık 
is bevonhatók. 

 
19.3. Összeférhetetlenségi szabályok 
 
19.3.1 A beszerzési eljárás elıkészítésébe és lefolytatásába bevont személyekre és 

szervezetekre a Kbt. összeférhetetlenségi szabályait kell alkalmazni azzal, hogy az 
összeférhetetlenségre vonatkozó nyilatkozatot a Beszerzési adatlap aláírásával 
teszik meg az elıkészítésbe és lefolytatásba bevont személyek. A további érintettek 
minden esetben külön nyilatkozatot kötelesek tenni a jelen szabályzat 13. számú 
melléklete szerinti formában. 

 
19.3.2 Az összeférhetetlenségi szabályok és nyilatkozatok ellenırzése a Mőszaki igazgató 

feladata és felelıssége. 
 
19.3.3 A Minısített alvállalkozók és beszállítók katalógusában szereplı gazdasági 

szereplık esetében évente egy alkalommal kell az összeférhetetlenségi 
nyilatkozatokat megújítani azzal, hogy a gazdasági szereplı idıközbeni 
összeférhetetlenségi hatály alá kerülésérıl azonnal nyilatkozni köteles. 
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20. Részvételi jelentkezıkre és ajánlattevıkre vonatkozó szabályok 
 
20.1 A jelen fejezetben alkalmazott eljárásokban ajánlattevı, vagy részvételre jelentkezı 

lehet természetes személy, jogi személy, jogi személyiség nélküli gazdasági társaság, 
vagy személyes jogképes szervezet, kivéve, aki az alábbi kizáró okok hatálya alatt áll: 

- végelszámolás alatt áll, vagy ellene csıd-, illetve felszámolási eljárás van 
folyamatban, 

- bizonyíthatóan hamis adatokat szolgáltatott, 
- aki az összeférhetetlenségi feltételek hatálya alatt áll. 

 
20.2 Ki kell zárni az eljárásból azt az ajánlattevıt, vagy részvételre jelentkezıt, aki: 

- hamis adatokat szolgáltatott, 
- aki a kizáró okok ellenére nyújtotta be ajánlatát. 

 
20.3 Amennyiben ajánlatkérı elıírta, akkor az ajánlattevınek, vagy részvételre 

jelentkezınek csatolni kell az írásbeli nyilatkozatát arról, hogy a jelen fejezetben 
megfogalmazott összeférhetetlenség nem áll fenn, utólagosan is bekérhetı az 
ajánlatkérı döntése alapján. 

 
 
21. Általános szabályok 
 
21.1. Nyilvánosság és közzététel 
 
21.1.1 A Társaság a nyilvánossági, valamint a közzétételi kötelezettségeinek a vonatkozó 

jogszabályok szerint tesz eleget. 
 
21.1.2 Érvényes ajánlatot benyújtó ajánlattevı kérésére tájékoztatást kell adni a nyertes 

ajánlat jellemzıirıl és az általa tett ajánlathoz viszonyított elınyeirıl, figyelembe 
véve a nyertes ajánlattevı üzleti titokhoz főzıdı érdekeit is. A tájékoztatást a 
Mőszaki Osztály vezetıje köteles megadni. 

 
21.2. Határidık számítása 
 
21.2.1 A szabályzat alapján meghatározott határidık tekintetében a napokban, 

hónapokban vagy években megállapított határidıbe vagy idıtartamba (a 
továbbiakban együtt: határidı) a kezdınap nem számít bele. Kezdınap az a nap, 
amelyre a határidı megkezdésére okot adó cselekmény vagy egyéb körülmény 
esik. 

 
21.2.2 A napokban, hónapokban vagy években megállapított határidı azon a napon jár le, 

amely számánál fogva a kezdınapot követı napnak megfelel. Ha a határidı utolsó 
napja nem munkanapra esik, a határidı csak az ezt követı legközelebbi 
munkanapon jár le. 

 
21.3. Hiánypótlás, kiegészítı tájékoztatás 
 
21.3.1 A beszerzési eljárásban hiánypótlási lehetıséget kell biztosítani az egyenlı 

bánásmód elvének szem elıtt tartásával. 
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21.3.2 A hiányok pótlása – melynek során az ajánlatban vagy pályázatban szereplı 

iratokat módosítani és kiegészíteni is lehet – csak arra irányulhat, hogy az ajánlat 
vagy részvételi jelentkezés megfeleljen az ajánlatkérés, részvételi felhívás, vagy a 
jogszabályok elıírásainak. 

 
21.3.3 A hiánypótlási felhívásban meg kell jelölni a hiánypótlási határidıt pontos dátum, 

amennyiben szükséges, akkor óra/perc megjelöléssel. 
 
21.3.4 Hiánypótlást szükség esetén többször is el lehet rendelni a szakmailag 

megalapozott ajánlatok érdekében. 
 
21.3.5 A beszerzési eljárásban részvételre jelentkezı vagy ajánlattevı az ajánlatkérésben, 

részvételi felhívásban, valamint a dokumentációban (ismertetıben) foglaltakkal 
kapcsolatban írásban kiegészítı (értelmezı) tájékoztatást kérhet. 

 
21.3.6 A kiegészítı tájékoztatást úgy kell megadni, hogy az ne sértse a gazdasági 

szereplık esélyegyenlıségét. A kiegészítı tájékoztatást a kérdést feltevı személye 
nélkül kell közzétenni, vagy megküldeni valamennyi, a beszerzési eljárásban részt 
vevı ajánlattevı, vagy részvételre jelentkezı részére. Ugyanezen szabályokat kell 
alkalmazni a helyszíni bejárás, illetve a helyszín megtekintése során nyújtott 
kiegészítı tájékoztatásra is. 

 
21.3.7 A hiánypótlás teljesítésérıl, illetve e kiegészítı tájékoztatás megadásáról, 

dokumentálásáról a Mőszaki Osztály vezetıje gondoskodik. 
 
21.4. Számítási hiba 
 
21.4.1 Az ajánlatok tartalmát, különösen a számítások tekintetében ellenırizni kell. 
 
21.4.2 Az ajánlatban észlelt számítási hiba javítható, a javítás tényének és a javító személy 

egyértelmő megjelölésével, ellenjegyzésével. 
 
21.4.3 Az ajánlatok ellenırzésérıl és a számítási hiba javításáról az ajánlatot kezelı 

szervezeti egységvezetı gondoskodik. 
 
21.5. Kirívóan alacsony ár és irreális vállalás 
 
21.5.1 Amennyiben kirívóan alacsony ajánlati ár, vagy értékelési részszempont esetében 

valamelyik tartalmi elem lehetetlennek, túlzottan magas vagy alacsony 
mértékőnek, illetve kirívóan aránytalannak értékelhetı, akkor írásos indokolást kell 
kérni az Ajánlattevıtıl. A kirívóan alacsony ár megítélésére a Kbt. vonatkozó 
rendelkezéseit kell alkalmazni. Amennyiben az írásos indokolás nem minısíthetı 
megalapozottnak, az ajánlatot érvénytelennek kell nyilvánítani. 

 
21.5.2 Az ajánlatok értékelését és az indoklás megalapozottságát a Bíráló Bizottság 

vizsgálja és fogadja el, míg az indoklás megkérésérıl a Mőszaki Osztály vezetıje 
gondoskodik. 
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22. Beszerzések elıkészítése 
 
22.1. Ajánlatkérés és részvételi felhívás 
 
22.1.1 Az igények megfogalmazása során különös tekintettel kell lenni az eljárás tárgyára 

vonatkozó paraméterek, mint beszerzési információk pontos és egyértelmő 
meghatározására, úgy mint: 

- Árubeszerzés esetén mennyiség, a termék konkrét mőszaki paraméterei, vagy 
típus, vagy szabványszám, továbbá a teljesítés helye. 

- szolgáltatás-megrendelés esetén az elvégzendı tevékenység, annak minısége 
valamint a tevékenység mennyiségi mérıszáma, ha lehetséges. Továbbá, 
amennyiben ezt ingó, vagy ingatlanon végzik, akkor annak pontos 
megnevezése, mint a teljesítés helye. Építési beruházáshoz kapcsolódó 
szolgáltatás-megrendelésnél lehetıség szerint költségvetési kiírás 
meghatározásával, kiviteli tervdokumentáció rendelkezésre bocsátásával. 

- Építési beruházásnál kiviteli tervdokumentáció, költségvetési kiírás 
rendelkezésére bocsátásával, amennyiben ez nem lehetséges, akkor az 
elvégzendı feladat pontosan meghatározott mőszaki kritériumainak 
megadásával. 

 
22.1.2 Az ajánlatkérésnek kötelezıen tartalmaznia kell az alábbi elemeket, amennyiben 

azok meghatározhatók: 
- ajánlatkérés tárgya, megnevezése (hivatkozás); 
- az ajánlatkérés tárgyának meghatározása (konkrét és minél pontosabb 

mőszaki tartalom, mennyiségekkel, fıbb mőszaki paraméterekkel, jellemzı 
adatokkal meghatározva); 

- ajánlattételi határidı (pontos naptári nappal meghatározva, ha szükséges, 
akkor óra/perc megjelölésével); 

- kapcsolattartási pont és kapcsolattartás módja (olyan személy megjelölése, 
ahol további felvilágosítás kérhetı, valamint az ajánlatkérés pontosítható, 
továbbá a kapcsolattartás módjának meghatározása, pl: elektronikus levél, 
postai úton, stb.); 

- jellemzı szerzıdéses feltételek (teljesítési határidı, amennyiben 
meghatározható, esetlegesen szerzıdéstartam, teljesítés helye, fizetési 
feltételek, szállítási feltételek); 

- ajánlati dokumentáció (amennyiben szükséges, akkor a részletes 
feltételeket, adatokat tartalmazza); 

- ajánlat beadásának szabályai (postai úton, vagy személyesen, konkrét postai 
cím megadásával); 

- bírálati módszer megjelölése; 
- hiánypótlás lehetısége; 
- ajánlati kötöttség (úgy kell meghatározni, hogy legalább a szerzıdéskötésig 

az ajánlati kötöttség fennálljon); 
- az ajánlatkérés szükségszerően további egyedi feltételekkel is kiegészíthetı 

(alternatív ajánlat, rész-ajánlattétel, referencia, ajánlati biztosíték, mőszaki 
és pénzügyi alkalmasság igazolása, határidık, stb.). 

 
22.1.3 A részvételi felhívásnak olyan feltételrendszert kell tartalmaznia az alkalmasság 

területén, hogy az alapján megítélhetı legyen a részvételre jelentkezı teljesítésre 
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való alkalmassága, ezért az alkalmasság feltételeit az alábbiak szerint kell 
meghatározni: 

- Az alkalmassági követelményeket a beszerzés tárgyára kell korlátozni; 
- Az alkalmassági feltételek mértékét a beszerzési értékre való tekintettel kell 

meghatározni; 
- Az alkalmassági feltételeket a pénzügyi és mőszaki alkalmasság területén 

lehet meghatározni. 
 
22.1.4 A részvételi jelentkezések elbírálásának módszerét a részvételi felhívás elıtt meg 

kell határozni, és utána már nem módosítható. A módszertan rögzítése a szabályzat 
15. számú mellékletét képezı betétlapon történik. 

 
22.1.5 A részvételi felhívásnak kötelezıen tartalmaznia kell az alábbi elemeket, 

amennyiben azok meghatározhatók: 
- ajánlatkérés tárgya, megnevezése (hivatkozás); 
- az ajánlatkérés tárgyának meghatározása (konkrét és minél pontosabb 

mőszaki tartalom, mennyiségekkel, fıbb mőszaki paraméterekkel, jellemzı 
adatokkal meghatározva); 

- részvételi határidı (pontos naptári nappal meghatározva, ha szükséges, 
akkor óra/perc megjelölésével); 

- kapcsolattartási pont és kapcsolattartás módja (olyan személy megjelölése, 
ahol további felvilágosítás kérhetı, valamint az ajánlatkérés pontosítható, 
továbbá a kapcsolattartás módjának meghatározása, pl: elektronikus levél, 
postai úton, stb…); 

- részvételi dokumentáció (amennyiben szükséges, akkor a részletes 
feltételeket, adatokat tartalmazza); 

- pályázat beadásának szabályai (postai úton, vagy személyesen, konkrét 
postai cím megadásával); 

- bírálati módszer megjelölése; 
- hiánypótlás lehetısége; 
- alkalmassági feltételek meghatározása. 

 
22.1.6 Az ajánlatkérés, valamint a részvételi felhívás tartalmi összeállítását a Bíráló 

Bizottság készíti, annak írásba foglalásáról a Mőszaki osztályvezetı gondoskodik. 
 
 
23. Beszerzési eljárások 
 
23.1. Eljárásrendek 
 
23.1.1 A beszerzési eljárás az ajánlatkérés vagy részvételi felhívás közzétételével, vagy 

megküldésével kezdıdik meg és a szerzıdéskötéssel zárul le. 
 
23.1.2 A jelen szabályzatban meghatározott és alkalmazható beszerzési eljárások az 

alábbiak: 
1.) Egyedi beszerzési eljárások: Célja olyan szerzıdés megkötése, ami egyedi 

áruk, szolgáltatások, építési beruházások megszerzésére, valamint áru, 
vagy szolgáltatás keret-, vagy rendelkezésre állási szerzıdés keretén belül 
történı folyamatos beszerzésére irányul. 

1.a.) Nyílt beszerzési eljárás; 
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1.b.) Meghívásos beszerzési eljárás; 
1.c.) Elıminısítéssel induló beszerzési eljárás; 
1.d.) Beszerzés kizárólagosság esetén. 

2.) Egyszerő beszerzési eljárások: 
2.a.) Kézibeszerzési (eseti) eljárás: Célja olyan beszerzés lefolytatása, 
ahol gazdaságosság alapján nem indokolt a raktározás, vagy 
keretszerzıdés megkötése, de a beszerzés indokolt és sürgıs, valamint a 
beszerzés nem havária jellegő; 
2.b.) Havária beszerzési eljárás: Célja a havária helyzetek, valamint 
életveszély és jelentıs mértékő anyagi kárveszély elhárítását célzó 
tevékenységekhez kapcsolódó beszerzések mielıbbi, vagy azonnali 
megvalósítása. 

3.) Lehívás: Célja az érvényes és hatályos keretszerzıdések, vagy 
rendelkezésre állási szerzıdések terhére történı megrendelés/igénybe vétel 
megvalósítása. 

4.) Kiszervezésre irányuló beszerzés: Olyan beszerzés, ahol a Vksztv. és 
vonatkozó végrehajtási rendeletei alapján a beszerzés tárgya részben, vagy 
egészében kiszervezésnek minısül. 

5.) Különleges beszerzési eljárás: Olyan beszerzési eljárás, melynek szabályait 
szabadon lehet kialakítani az alapelvek érvényesítése mellett. 

 
23.1.3 A megfelelı eljárásrendet az alapelvekre, így különösen a költséghatékonyság, 

továbbá a Társaság érdekeit szem elıtt tartva kell megválasztani. Az eljárásrend 
kiválasztása és elıterjesztése a Döntéshozó felé a Bíráló Bizottság vezetıjének 
feladata és felelıssége. 

 
23.1.4 A megkezdett eljárástípuson belül másik eljárástípusra áttérni nincs lehetıség. 
 
23.2. Nyílt beszerzési eljárás [1.a.)] 
 
23.2.1 A nyílt eljárás egyszakaszos (pályázati szakasz), értékhatártól függetlenül 

választható eljárás. Az egyik (A) választható eljárás akkor, ha a becsült érték eléri, 
vagy meghaladja a vonatkozó közbeszerzési értékhatár 20%-át. Az eljárás az alábbi 
lépésekbıl áll: 

1. Ajánlatkérés, ajánlatok befogadása; 
2. Ajánlatok értékelése; 
3. Tárgyalás (nem kötelezı); 
4. Döntés elıkészítés; 
5. Döntés az eljárás eredményérıl, nyertesérıl; 
6. Szerzıdéskötés. 

 
Ajánlatkérés, ajánlatok befogadása 
 
23.2.2 A Döntéshozó az igény és az eljárástípus mellett elbírálja az ajánlatkérést is, melyet 

csatolni kell a Beszerzési adatlaphoz. A Döntéshozó aláírásával elfogadja és 
engedélyezi az eljárás megkezdését, az ajánlatkérés közzétételét. A közzétételrıl és 
az esetlegesen biztosított ajánlattételi dokumentációk rendelkezésre bocsátásáról a 
Mőszaki osztályvezetı gondoskodik. 
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23.2.3 Az ajánlatkérést olyan módon kell közzétenni, hogy ahhoz minél több ajánlattevı 
hozzáférhessen (sajtó, tv, rádió), de legalább az ajánlatkérı honlapján közzé kell 
tenni. Ajánlatkérı döntése alapján, a közzététellel egyidıben, legalább három, a 
meghívásos eljárás ajánlattevık kiválasztásának szabályai (23.3.1 pont) alapján 
kiválasztott ajánlattevınek is megküldhetı az ajánlatkérés. Amennyiben a 
Döntéshozó aláírása hiányzik, akkor az eljárás folytatása szigorúan tilos. 

 
23.2.4 Az ajánlatokat az ajánlatkérésben meghatározott módon és helyen kell befogadni. 

Amennyiben ez nem került meghatározásra, akkor az alábbi címre, írásban, postai 
úton kell megküldeni, vagy személyesen leadni: 
BAKONYKARSZT Zrt. Mőszaki Osztály 8200 Veszprém, Pápai út 41. 

 
23.2.5 Az ajánlattevı az ajánlatát az ajánlattételi határidıig visszavonhatja és új ajánlatot 

is tehet. 
 
23.2.6 Az ajánlatokat eltérı elıírás hiányában az iratkezelési szabályzatnak megfelelıen 

bontják. A beérkezett ajánlatokat, valamint az ajánlati dokumentációt üzleti 
titokként kell kezelni, azt harmadik személynek felhatalmazás nélkül kiadni 
szigorúan tilos. 

 
Ajánlatok értékelése, döntés elıkészítés 
 
23.2.7 A beérkezett ajánlatokat a Bíráló Bizottság értékeli, bírálja. Az ajánlatokat a 

legrövidebb idın belül, de legkésıbb az ajánlattételi határidıtıl számított 30 napon 
belül el kell bírálni. Az ajánlatokat a Mőszaki Osztály győjti. 

 
23.2.8 Ha az ajánlatkérésben erre határnapot közölt a Társaság, akkor ezen határidı lejárta 

elıtt kell az ajánlatokat elbírálni. Indokolt esetben – egy alkalommal és legfeljebb 
30 nappal – az elbírálási határidı meghosszabbítható, az ajánlattevık egyidejő 
értesítése mellett. Ha az ajánlatkérı az elbírálási határidıt meghosszabbítja, az 
ajánlattevık nem kötelesek ajánlati kötöttségüket meghosszabbítani és ekkor 
elállásuk esetén is visszajár az esetlegesesen elıírt ajánlati biztosíték. 

 
23.2.9 Az ajánlattevıtıl kért tisztázást, vagy kiegészítı információt a bírálatban 

figyelembe kell venni. A Bíráló Bizottság indoklással jogosult az ajánlatot 
érvénytelennek nyilvánítani, vagy az ajánlattevıt kizárni, különösen, ha az 
ajánlattevı bizonyíthatóan a jelen szabályzatban meghatározott kizáró okok hatálya 
alatt áll. 

 
23.2.10 Az eljárásban lehetıség van több fordulóra, valamint tárgyalásra, amennyiben 

ajánlatkérı így dönt. A több forduló, valamint tárgyalás lehetıségét nem szükséges 
az ajánlatkérésben elıírni. 

 
23.2.11 A további fordulókban az ajánlatkérı pontosíthatja, kiegészítheti eredeti kiírását, 

emiatt a további fordulókban tett ajánlatok eltérhetnek az elızı fordulóban 
adottaktól. Egy eljáráson belül maximum három forduló lehetséges, ellenkezı 
esetben az eljárást eredménytelennek kell nyilvánítani. Az egyes fordulókról, 
módosított ajánlattételi feltételekrıl a szabályzat 18. számú mellékletét képezı 
betétlapot kell készíteni. 
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23.2.12 A tárgyalás lehetıségérıl minden érvényes ajánlatot adó ajánlattevıt egyidejőleg 
kell értesíteni és a tárgyalások során is biztosítani kell az egyenlı bánásmódot az 
ajánlattevık számára. 

 
23.2.13 Az ajánlattevıkkel lehet külön-külön, vagy együtt is tárgyalni. A tárgyalásról 

jegyzıkönyvet, szükség esetén a tárgyalásnak megfelelı ajánlatot kell készíteni, a 
tárgyalás napjától számított öt napon belül. 

 
23.2.14 A tárgyalási jegyzıkönyv készítésérıl, illetve az annak megfelelı ajánlat 

biztosításáról a Mőszaki osztályvezetı gondoskodik. A tárgyalást a Bíráló 
Bizottság kezdeményezi és folytatja le. 

 
23.2.15 Érvénytelen az ajánlat, ha: 

- az ajánlattételi határidı után nyújtották be; 
- olyan ajánlattevı nyújtotta be, aki nem jogosult az eljárásban részt venni; 
- az ajánlattevı nem, vagy nem az elıírtaknak megfelelıen bocsátotta 

rendelkezésre az esetlegesen elıírt ajánlati biztosítékot; 
- az ajánlat többszöri hiánypótlás esetén sem felel meg az ajánlati kiírásban, 

vagy felhívásban, illetve az ajánlati dokumentációban meghatározott 
feltételeknek. 

 
23.2.16 Az eljárásban tett ajánlatokat, biztosítékokat, referenciákat rangsorolni kell. Az 

ajánlatok bírálata, értékelése az alábbiak szerint történhet: 
- Legalacsonyabb összegő ellenszolgáltatás: az érvényes ajánlatok közül a 

legalacsonyabb ajánlati árat tartalmazó ajánlat; 
- Összességében legelınyösebb ajánlat: Az érvényes ajánlatok közül a 

súlyszámok, valamint értékelési tényezık szerinti legtöbb pontszámot 
kapott ajánlat. 

 
23.2.17 Az összességében legelınyösebb ajánlat esetében a módszer meghatározását a 

szabályzat 14. számú mellékletét képezı betétlapon kell rögzíteni, továbbá az 
ajánlati felhívásban az alábbiakat kell meghatározni: 

- a megítélésre szolgáló részszempontok; 
- a részszempontok súlyát meghatározó szorzószámokat (súlyszám); 
- a részszempontonként adható pontszámok alsó és felsı határát (minden 

részszempont esetében azonos); 
- a ponthatárok közötti pontérték meghatározásának módszerét. 

 
23.2.18 A bizottság a tevékenységérıl – bírálati módszer, értékelések, döntési javaslat 

tartalommal – jegyzıkönyvet készít, melyet a jelenlévık írnak alá. A bizottság a 
döntési javaslatot tartalmazó jegyzıkönyvet a Döntéshozó elé terjeszti. 

 
23.2.19 Amennyiben az ajánlatkérésben kikötésre került, akkor második helyezett 

ajánlattevı is megjelölhetı a döntési javaslatban. A kiemelt jelentıségő beszerzés 
elvének alkalmazása csak akkor lehetséges, ha ez az ajánlatkérésben kikötésre 
került. 
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Döntés az eljárás eredményérıl, nyertesérıl 
 
23.2.20 Az eljárás eredményes, ha nyertes hirdethetı. Az eljárás nyertese az, aki a bírálati 

módszer szerinti nyertes ajánlatot tette és azt a Döntéshozó, távollétében helyettese 
elfogadta. Szerzıdés csak az eljárás nyertesével, vagy nyerteseivel – visszalépés 
esetén – a második helyezett ajánlattevıvel köthetı. 

 
23.2.21 Eredménytelen az eljárás, ha: 

- egy eljáráson belül három forduló alapján sem lehet nyertest hirdetni; 
- ha nincs legalább kettı érvényes ajánlat. 

 
23.2.22 Az eljárás eredményének tényérıl minden ajánlattevıt értesíteni kell és az 

eredményrıl szóló tájékoztatót a honlapon meg kell jelentetni, a döntés napjától 
számított 5 napon belül. Eltérı rendelkezés hiányában az eredményrıl szóló 
tájékoztatást a döntés napját követı öt munkanapon belül kell megküldeni. 

 
23.2.23 Amennyiben írásba foglalt szerzıdést kell kötni, akkor a nyertes ajánlattevınek, az 

értesítéssel egy idıben a cégszerően aláírt szerzıdést is meg kell küldeni. 
 
23.2.24 Az értesítési feladatok ellátása, valamint a döntésrıl szóló tájékoztató honlapon 

történı megjelentetése a Mőszaki Osztály feladata és kötelessége. 
 
Szerzıdés elbírálás, szerzıdéskötés 
 
23.2.25 Amennyiben nem szükséges a szerzıdés írásba foglalása, akkor a cégszerően aláírt 

megrendelésnek (mint eredményrıl szóló tájékoztatásnak) legalább az alábbi 
adatokat kell tartalmaznia: 

- megrendelés tárgya; 
- ajánlatra történı hivatkozás; 
- szerzıdés értéke (beszerzési ár); 
- fizetési feltételek; 
- teljesítés helye; 
- kapcsolattartó neve Társaságunk részérıl. 

 
23.2.26 Az írásba foglalt szerzıdésnek és/vagy mellékleteinek, a Ptk. vonatkozó 

rendelkezéseit is figyelembe véve, legalább az alábbi adatokat kell tartalmaznia: 
- szerzıdı felek adatait (teljes cégnév, székhely, adószám, 

cégjegyzékszám/vállalkozói engedély száma, kötelezettségvállaló neve és 
beosztása, valamint egyéni vállalkozó esetében anyja neve); 

- szerzıdı felek jogait és kötelezettségeit; 
- egyeztetett mőszaki tartalmat; 
- minıségi követelményeket; 
- határidıket, keretszerzıdés esetében a szerzıdés hatályát; 
- kereskedelmi (teljesítési feltételek), pénzügyi (szerzıdés értéke, pénzügyi 

ütemezés, fizetési feltételek), jogi kondíciókat (szerzıdéses 
mellékkötelezettségek); 

- a jótállási, valamint szavatossági feltételeket; 
- kapcsolattartók nevét és elérhetıségeit; 
- jogszabályokra, szabványokra, valamint egyéb elıírásokra történı 

hivatkozást; 
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- illetékes bíróság kikötését. 
 
23.2.27 A társaságnál minden szolgáltatás-megrendelésre írásba foglalt szerzıdést kell 

kötni, melyek ÁFA nélküli összege meghaladja a 200.000,- Ft-ot. 
 
23.2.28 Az anyagvásárlási tevékenységre írásba foglalt szerzıdést kell kötni, melyek ÁFA 

nélküli összege meghaladja az 1.000.000,- Ft-ot. 
 
23.2.29 Az építési beruházások kivitelezésére vonatkozó építési szerzıdéseket minden 

esetben írásba kell foglalni. 
 
23.2.30 A szerzıdéseket az írásba foglalás tekintetében egyedileg kell minısíteni a fenti 

értékhatárok alapján. A szerzıdést írásba foglalni bármely szerzıdés esetében 
lehetséges, de TILOS az ajánlatot, vagy szerzıdéseket részekre osztani a szerzıdés 
írásba foglalási kötelezettségének megkerülésére. 

 
23.2.31 Társaságunk az írásba foglalt szerzıdésekre proforma szerzıdéseket (elıre 

elkészített) használ, melyeket a Megbízott Ügyvéd bírál el és engedélyez. A 
proforma szerzıdésekben adatokat, elıírásokat csak korlátozott mértékben 
lehetséges megváltoztatni úgy, hogy azok a szerzıdés lényegi, jogi részeit ne 
érintsék. A proforma szerzıdésektıl eltérni csak a Megbízott Ügyvéd, valamint a 
felsı vezetés engedélye alapján lehetséges, melyet az erre rendszeresített, a jelen 
szabályzat 19. számú mellékletét képezı Betétlapon kell dokumentálni. 

 
23.2.32 Keretszerzıdés, vagy rendelkezésre állási szerzıdés megkötésérıl a Mőszaki 

Osztály úgy gondoskodik, hogy azokhoz kapcsolódóan meghatározásra kerül a 
lehívásra feljogosított szervezeti egység. 

 
23.2.33 Az elıkészített szerzıdéstervezetet a Mőszaki Osztály vezetıje – akadályoztatása 

esetén közvetlen helyettese – ellátja kézjegyével. 
 
23.2.34 A szerzıdés aláírására ezen Szabályzatban felsorolt kötelezettségvállalók 

jogosultak. 
 
23.2.35 A szerzıdés-elıkészítés, valamint a szerzıdés bírálati folyamatának nyomon 

követése a Mőszaki Osztály feladata és kötelessége. 
 
23.3. Meghívásos beszerzési eljárás [1.b.)] 
 
23.3.1 A meghívásos beszerzési eljárás egyszakaszos eljárás, ahol az ajánlattevık a 

Minısített alvállalkozók és beszállítók katalógusából kerülnek kiválasztásra, a 16. 
számú melléklet értelemszerő kitöltésével. Az eljárás nem alkalmazható, ha a 
beszerzés becsült értéke eléri, vagy meghaladja a vonatkozó közbeszerzési 
értékhatár 20%-át. Az eljárás és az alábbi lépésekbıl áll: 

1. Ajánlattevık kiválasztása 
2. Mőszaki tartalom meghatározása, ajánlatkérés, ajánlatok befogadása; 
3. Ajánlatok értékelése; 
4. Tárgyalás (nem kötelezı); 
5. Döntés elıkészítés; 
6. Döntés az eljárás eredményérıl, nyertesérıl; 



   Beszerzési és Közbeszerzési Szabályzat 

 

 36 

7. Szerzıdéskötés. 
 
23.3.2 A beszerzési eljárás szabályaira a nyílt eljárás szabályait kell alkalmazni, a jelen 

fejezetben meghatározott eltérésekkel. 
 
23.3.3 Csak olyan alvállalkozó/beszállító választható, aki legalább közepes (3) minısítést 

ért el és tevékenységét tekintve alkalmas lehet a beszerzés tárgyának ellátására. A 
javasolt ajánlattevık adatai rögzítésre kerülnek a 16. számú melléklet kitöltésével. 
Az ajánlatkérés csak a kiválasztottaknak kerül megküldésre. 

 
23.3.4 A Döntéshozó által engedélyezett meghívásos beszerzési eljárásban lehetıség 

szerint legalább három ajánlattevıt kell felkérni ajánlattételre, írásban megküldött 
ajánlatkéréssel. 

 
23.3.5 Az ajánlattevık minimális számától eltérni a Döntéshozó engedélye alapján lehet 

abban az esetben, ha: 
- a beszállítás, teljesítés nem várható el, csak egy szervezettıl, személytıl 

(minden esetben indokolni kell); 
- a beszerzési érték az alábbiakban meghatározott értékhatár alá esik: 

- árubeszerzés és építési beruházás esetén 2.000 eFt; 
- szolgáltatás-megrendelés esetén 1.000 eFt. 

 
23.3.6 Kivételes esetekben az ajánlatkérés elektronikai eszközök igénybe vételével is 

megküldhetı (telefonon, email-on, faxon), valamint szóban megkérhetı, azonban 
ezt minden esetben dokumentálni és indokolni kell. 

 
23.4. Elıminısítéssel induló beszerzési eljárás [1.c.)] 
 
23.4.1 Az elıminısítéssel induló beszerzési eljárás értékhatár nélkül választható, 

kétszakaszos eljárás, ahol az ajánlattevık a részvételi felhívás alapján kerülnek 
kiválasztásra. Ez a másik (B) választható eljárás akkor is, ha a becsült érték eléri, 
vagy meghaladja a vonatkozó közbeszerzési értékhatár 20%-át, azzal, hogy 
legalább 3 ajánlattevıt kell kiválasztani a részvételi szakasz eredményeként. Az 
alábbi lépésekbıl áll: 

Részvételi szakasz: 
1. Elıminısítési feltételrendszer meghatározása; 
2. Részvételi felhívás megküldése, pályázatok befogadása; 
3. Elıminısítés a pályázatok alapján, ajánlattevık kiválasztása; 

Pályázati szakasz: 
4. Mőszaki tartalom meghatározása, ajánlatkérés, ajánlatok befogadása; 
5. Ajánlatok értékelése; 
6. Tárgyalás (nem kötelezı); 
7. Döntés elıkészítés; 
8. Döntés az eljárás eredményérıl, nyertesérıl; 
9. Szerzıdéskötés. 

 
23.4.2 A Döntéshozó az igény és az eljárástípus mellett elbírálja a részvételi felhívást is, 

melyet csatolni kell a Beszerzési adatlaphoz. A Döntéshozó aláírásával elfogadja és 
engedélyezi az eljárás megkezdését, a részvételi felhívás közzétételét. A 
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közzétételrıl és az esetlegesen biztosított részvételi dokumentációk rendelkezésre 
bocsátásáról a Mőszaki osztályvezetı gondoskodik. 

 
23.4.3 A részvételi felhívást olyan módon kell közzétenni, hogy ahhoz minél több 

részvételre jelentkezı hozzáférhessen (sajtó, tv, rádió), de legalább az ajánlatkérı 
honlapján közzé kell tenni. Amennyiben a Döntéshozó aláírása hiányzik, akkor az 
eljárás folytatása szigorúan tilos. 

 
23.4.4 A jelentkezéseket a részvételi felhívásban meghatározott módon és helyen kell 

befogadni. Amennyiben ez nem került meghatározásra, akkor az alábbi címre, 
írásban, postai úton kell megküldeni, vagy személyesen leadni: 
BAKONYKARSZT Zrt. Mőszaki Osztály 8200 Veszprém, Pápai út 41. 

 
23.4.5 A részvételre jelentkezı a jelentkezését a határidıig visszavonhatja és új részvételi 

jelentkezést is benyújthat. 
 
23.4.6 A jelentkezéseket eltérı elıírás hiányában az iratkezelési szabályzatnak 

megfelelıen bontják. A beérkezett jelentkezéseket, valamint a részvételi 
dokumentációt üzleti titokként kell kezelni, azt harmadik személynek felhatalmazás 
nélkül kiadni szigorúan tilos. 

 
23.4.7 A pályázati szakasz szabályaira a meghívásos eljárás szabályait kell alkalmazni 

azzal, hogy az ajánlatkérés csak az elıminısítési rendszer alapján kiválasztott 
ajánlattevıknek kerül megküldésre. 

 
23.5. Beszerzés kizárólagosság esetén [1.d.)] 
 
23.5.1 A kizárólagosság alapulhat jogszabályon vagy következhet a piaci 

körülményekbıl. A kizárólagosságot csak a piaci körülmények esetén kell igazolni, 
a jogszabályon alapuló kizárólagosságot csak meghivatkozni szükséges. 

 
23.5.2 Kizárólagosság esetén a kézibeszerzés szabályait kell értelemszerően alkalmazni 

azzal, hogy a megrendelést a feljogosított egységvezetı végezheti, a Mőszaki 
Osztály vezetıjét bevonva, a szerzıdésben rögzítettek alapján. 

 
23.5.3 Az eljárásban tárgyalni lehet, akár több fordulóban is. A tárgyalásra és a fordulókra 

a nyílt eljárás vonatkozó szabályait kell alkalmazni. 
 
23.5.4 A szerzıdés írásba foglalására a nyílt eljárás vonatkozó szabályait kell alkalmazni, 

egyedi mérlegelés alapján. 
 
23.6. Kézibeszerzés (eseti) [2.a.)] 
 
23.6.1 A beszerzési folyamat az igény felmerülése után, a megrendelés és 

szerzıdésteljesítési szakaszokból áll. 
 
23.6.2 A Mőszaki Osztály vezetıjével konzultálva, az árubeszerzést, valamint a 

szolgáltatás-megrendelést az igénybevevı egység vezetıje engedélyezheti 
esetenként 200.000,- Ft+ÁFA összeghatárig, valamint a meghatározott éves keret 
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mértékéig. A beszerzés nincs írásos formához kötve (megrendelı), de törekedni 
kell annak megvalósítására. 

 
23.6.3 Az éves keret meghatározását a felsı vezetés végzi költségvetési évenként és 

Vezérigazgatói utasításban kerül meghirdetésre.  
 
23.6.4 Jelen beszerzési eljárás során a pályázati szakasz kimarad a sürgısségre való 

tekintettel, valamint árajánlat bekérése sem kötelezı, azonban a beszerzés értéke 
esetenként nem haladhatja meg a 200.000,- Ft + ÁFA értéket. 

 
23.6.5 Tilos az egyedi beszerzési szabályok alá esı beszerzést több részre (esetre) bontani 

és ezáltal az egyedi beszerzésre vonatkozó eljárási szabályokat mellızni. 
 
23.7. Havária beszerzés [2.b.)] 
 
23.7.1 A beszerzési folyamat szakaszai megegyeznek a kézibeszerzés (eseti) 

folyamatának szakaszaival. 
 
23.7.2 A felsı vezetés azonnali tájékoztatása mellett, a haváriahelyzet, valamint 

életveszély és jelentıs mértékő anyagi kárveszély elhárítására irányuló 
árubeszerzést, szolgáltatás-megrendelést, valamint építési beruházást az elhárításért 
felelıs egység vezetıje rendelhet el, összeghatár korlátozás nélkül. 

 
23.7.3 A beszerzés nincs írásos formához kötve (megrendelı, írásba foglalt szerzıdés), 

így jelen eljárásban az építési beruházásra sem kötelezı szerzıdést kötni, azt 
egyedileg kell mérlegelni. 

 
23.7.4 Tilos az egyedi beszerzési szabályok alá esı beszerzést havária jellegő 

beszerzésként kezelni és ezáltal az egyedi beszerzésre vonatkozó eljárási 
szabályokat mellızni. 

 
23.8. Lehívás keretszerzıdés vagy rendelkezésre állási szerzıdés terhére [3.)] 
 
23.8.1 A lehívások (megrendelések, igénybevételek) során az egyedi beszerzésekre 

vonatkozó pályázati eljárást nem kell megismételni, a beszerzés a szerzıdött 
egységárakon, rezsióradíjon, vagy tevékenység szerint történik. 

 
23.8.2 Amennyiben valamely tevékenységre, vagy termékre Társaságunk érvényes és 

hatályban levı keretszerzıdéssel rendelkezik, azt a keretszerzıdés terhére, a 
szerzıdött partnertıl kell beszerezni. Egyéb forrásból csak kedvezıbb körülmények 
fennállása esetén lehetséges a beszerzés, kézibeszerzés (eseti) formájában. 

 
23.8.3 A keretszerzıdés terhére lehívást vagy igénybevételt (megrendelést) a feljogosított 

egységvezetık tehetnek, a Mőszaki Osztály vezetıjét bevonva, a szerzıdésben 
rögzítettek alapján. 

 
23.8.4 A megkötött keretszerzıdésrıl és a feljogosított személyekrıl a Mőszaki Osztály 

kötelezettsége tájékoztatni az érintett feleket. 
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23.9. Kiszervezésre irányuló beszerzés [4.)] 
 
23.9.1 A kiszervezésre irányuló beszerzések esetén a kiszervezés tényét dokumentálni kell 

és a Vksztv., valamint vonatkozó végrehajtási rendeletei szerint kell eljárni. A 
beszerzési eljárás a szükséges tájékoztatás, illetve engedély birtokában kezdhetı 
meg. 

 
23.9.2 A kiszervezésre irányuló beszerzési eljárásra az egyedi beszerzési eljárások 

szabályait kell alkalmazni, a beszerzés tárgyának legmegfelelıbb eljárástípus 
alkalmazásával. 

 
23.9.3 Kiszervezésre szerzıdést kötni csak olyan gazdasági szereplıvel lehet, aki a 

nemzeti vagyonról szóló törvény szerinti átlátható gazdálkodó szervezetnek 
minısül. Az átláthatóság tényérıl a gazdasági szereplı nyilatkozni köteles a jelen 
szabályzat 17. számú mellékletének megfelelıen. 

 
23.9.4 A kiszervezésekkel kapcsolatos dokumentálási és nyilatkoztatási feladatokat a 

Mőszaki Osztály végzi. 
 
23.10. Különleges beszerzési eljárás [5.)] 
 
23.10.1 A nem alaptevékenységhez kapcsolódó beszerzések esetében a felsı vezetéssel 

egyetértésben különleges beszerzési eljárás kidolgozására van lehetıség. 
 
23.10.2 A különleges beszerzési eljárás feltételrendszerének meghatározása során is 

tekintettel kell lenni a beszerzési alapelvekre, azokkal a beszerzési eljárás nem 
lehet ellentétes. 

 
23.10.3 Az eljárás feltételrendszerét a Gazdasági igazgatónak, a Mőszaki igazgatónak és a 

Vezérigazgatónak is jóvá kell hagynia. A beszerzési eljárás csak a jóváhagyások 
birtokában hajtható végre. 

 
 
24. Szerzıdésteljesítés 
 
24.1 A szerzıdés teljesítésének nyomon követése az érintett szervezet, a Pénzügyi és 

Számviteli Osztály valamint a Mőszaki Osztály feladata és kötelezettsége. 
 
24.2 Árubeszerzés esetén, Társaságunk a teljesítés helyén illetékes képviselıje köteles a 

leszállított terméket a szerzıdésben (megrendelıben) foglaltakkal egyeztetni. 
Amennyiben eltérést észlel, az eltéréssel érintett szállítmányt vissza kell küldeni, hibás 
teljesítés indokával. 

 
24.3 Szolgáltatás-megrendelés esetén, Társaságunk teljesítés helyén illetékes képviselıje 

köteles meggyızıdni arról, hogy az elvégzett munkáról kiállított munkalap a 
valóságnak megfelel. A munkalap aláírásával igazolja a szolgáltatás teljesítését. 

 
24.4 Az építési beruházások esetén, Társaságunk teljesítés helyén illetékes képviselıje 

köteles meggyızıdni arról, hogy az építési beruházás az építési napló, valamint a 



   Beszerzési és Közbeszerzési Szabályzat 

 

 40 

kiállított teljesítésigazolás a mőszaki tartalomnak megfelelı. A teljesítésigazolás 
aláírásával igazolja az építési beruházás elkészültét. 

 
24.5 Társaságunk a teljesítés helyén illetékes képviselıje köteles megkövetelni, valamint 

átvenni a kísérı dokumentációkat, kivéve, ha hiányosságot észlel. 
 
24.6 A pénzügyi teljesítés nyomon követése, valamint a kibocsátott számla alaki és tartalmi 

elemeinek ellenırzése a Pénzügyi és Számviteli Osztály feladata és kötelessége. 
 
 
25. Beszerzések ellenırzése 
 
25.1 A III. fejezet szerinti beszerzésekre vonatkozó rendelkezések végrehajtását és a 

szabályok megtartását a Társaság felsı vezetıi, a Felügyelı Bizottság, valamint az 
Igazgatóság ellenırzi. 

 
 
IV. fejezet: Átmeneti és záró rendelkezések 
 
 
26. Átmeneti rendelkezések 
 
26.1 A jelen szabályzatot a hatálybalépésekor már megkezdett beszerzésekre nem kell 

alkalmazni, azokat a beszerzés megkezdésekor hatályban lévı szabályzat 
rendelkezései alapján kell lefolytatni, kivéve, ha törvény eltérıen rendelkezik. 

 
26.2 A jelen szabályzat hatálybalépését követıen megkezdett beszerzésekre jelen 

szabályzat rendelkezéseit kell alkalmazni. 
 
 
27. Záró rendelkezések 
 
27.1 Jelen Beszerzési Szabályzat hatályba lépésével a 2006. március 10.-tıl érvényben levı 

Beszerzési szabályzat, valamint a 2012. március 1.-tıl érvényben levı Közbeszerzési 
szabályzat hatályát veszti. 

 
 
28. Mellékletek 

1. Beszerzési és közbeszerzési folyamatábra 
2. Közbeszerzési terv formátum a közbeszerzések dokumentálásához 
3. Jegyzıkönyv formátum a közbeszerzések dokumentálásához 
4. Jelenléti ív a közbeszerzések dokumentálásához 
5. Bíráló Bizottsági tagok kijelölése a közbeszerzések dokumentálásához 
6. Összeférhetetlenségi és titoktartási nyilatkozat a közbeszerzések dokumentálásához 
7. Dokumentációk átadásának nyilvántartása a közbeszerzések dokumentálásához 
8. Ajánlat/részvételi jelentkezés befogadásának nyilvántartása a közbeszerzések 

dokumentálásához 
9. Felolvasólap a közbeszerzések dokumentálásához 
10. Ajánlattevıi adatlap a közbeszerzések dokumentálásához 
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11. Bírálati lap minta a közbeszerzések dokumentálásához 
12. Beszerzési Adatlap 
13. Beszerzési Betétlap az összeférhetetlenségi és titoktartási nyilatkozat megtételéhez 
14. Beszerzési Betétlap az összességében legelınyösebb ajánlat értékelési módszerének 

meghatározásához 
15. Beszerzési Betétlap a részvételre jelentkezık alkalmasságának megítéléséhez 
16. Beszerzési Betétlap a meghívásos beszerzési eljárás ajánlattevıinek kiválasztásához 
17. Beszerzési Betétlap az átlátható gazdálkodó szervezetrıl szóló nyilatkozat 

megtételéhez 
18. Beszerzési Betétlap az ajánlatkérés feltételeinek módosításához 
19. Beszerzési Betétlap az írásba foglalt szerzıdés elbírálásához 
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 Beszerzési és közbeszerzési folyamatábra 1. sz. melléklet 
 
 

 

Egyedi ajánlat 
200 eFt felett 
vagy felújítás, 
pótlás esetén 

 

KÖZBESZERZÉSI 

ÉRTÉKHATÁROKAT ELÉRİ ÉS 

MEGHALADÓ ÉRTÉKŐ 

BESZERZÉSEK 

II. fejezet: Közbeszerzési 
eljárás lefolytatása 

Kbt. szabályainak megfelelıen 

 

Javaslat beszerzési szabályzat 
szerinti vagy különleges 

beszerzési eljárás kidolgozására 

Mőszaki 
osztályvezetı 

III. fejezet: 
Beszerzési eljárás 

meghatározása 
módosítás, elfogadás Felsı vezetés 

 

Eljárási rend betartása, eljárás 
lefolytatása 

Mőszaki 
osztályvezetı 5.) Különleges 

beszerzési eljárás 
lefolytatása Felügyelet, ellenırzés Felsı vezetés 

 

III. fejezet: Beszerzési eljárás meghatározása feltételek vizsgálata, javaslat beszerzési eljárásra Bíráló Bizottság 

4.) Kiszervezésre irányuló beszerzés 1.) Egyedi beszerzési eljárások 2.) Egyszerő beszerzési eljárások 
6.) 

Kbt. 
szabályainak 
alkalmazása 

önként 

4.a.) 
Hivatal 

engedélye 
alapján 

4.b.) 
Hivatal 

tájékoztatásával 

1.d.) 
Beszerzés 

kizárólagosság 
esetén 

1.c.) 
Elıminısítéssel 

induló 
beszerzési 
eljárás (B) 

1.b.) 
Meghívásos 
beszerzési 

eljárás 

1.a.) 
Nyílt beszerzési 

eljárás (A) 

2.a.) 
Kézibeszerzés 

(eseti) 

2.b.) 
Havária 

beszerzés 

3.) 
Lehívás 

keretszerzıdés 
vagy 

rendelkezésre 
állási szerzıdés 

terhére 
 

VÍZIKÖZMŐVEL VÉGZETT VÁLLALKOZÁSI TEVÉKENYSÉG, 
VAGY MÁSODLAGOS TEVÉKENYSÉGHEZ KAPCSOLÓDÓ 

BESZERZÉSEK 

azonosítás, dokumentálás, értékhatár-vizsgálat Mőszaki osztályvezetı 

beszerzés tárgya 
árubeszerzés (anyag és tárgyi eszköz), szolgáltatás 

megrendelés, építési beruházás 
Kbt. tárgyi hatály vizsgálata 

(közbeszerzés?) 

Mőszaki tartalom, minısítési feltételek Szervezeti egységvezetı, Bíráló Bizottság 

 

Ajánlatkérés (elmaradhat) 

elıkészítés, 
elküldés 

Szervezeti 
egység-
vezetı 

 
Megrendelés 

tárgyalás, 
elıkészítés, 

elküldés 

Szervezeti 
egységvezetı, 

Mőszaki 
osztályvezetı 

 

Megrendelés 

elıkészítés, 
elküldés, 
utólagos 

tájékoztatás 

Szervezeti 
egységvezetı, 

Mőszaki 
osztályvezetı 

 

Lehívás 

elıkészítés, 
elküldés 

Szervezeti 
egységvezetı, 

Mőszaki osztály-
vezetı 

Megrendelés 

elıkészítés, 
elküldés,  

Szervezeti 
egységvezetı 

 

kiírás, pályázatok 
befogadása, 

minısítés, döntés 

Bíráló Bizottság, 
Döntéshozó 

Részvételi 
szakasz 

 

Értékelés, döntés elıkészítés 

értékelés, 
tárgyalás 
javaslat 

Bíráló 
Bizottság 

 elıkészítés 
Mőszaki 

osztályvezetı 

felülvizsgálat 
Társaság Ügyvédje, 

Felsı vezetés 

Szerzıdés elbírálás, 
szerzıdéskötés 

 

Mőszaki 
osztályvezetı 

Közzététel vagy 
megküldés, ajánlatok 

befogadása 
Ajánlatkérés 

 

Döntés elfogadás, módosítás Döntéshozó 

 

szerzıdés megküldése 
Hivatal részére 

(csak kiszervezés esetén) 

 

Igen 

Nem 

Igen 

Nem 

BESZERZÉSEK ELİKÉSZÍTÉSE 
BESZERZÉSEK LEFOLYTATÁSA 

mőszaki teljesítés Mőszaki osztályvezetı, 
Szervezeti egységvezetı 

Szerzıdésteljesítés 

pénzügyi teljesítés 
Pénzügyi és Számviteli 

osztályvezetı 

 ALAPTEVÉKENYSÉGEKHEZ KAPCSOLÓDÓ BESZERZÉSEK (ágazati megbontásban) 

elıkészítés Szervezeti egységvezetı 

győjtés, koordinálás, Beszerzési Terv Mőszaki osztályvezetı 
Igények győjtése 

 

Kbt. alanyi hatály 
vizsgálata 

(alaptevékenység?) 
azonosítás, dokumentálás Mőszaki osztályvezetı 
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2. sz. melléklet 

 KÖZBESZERZÉSI TERV 
(közbeszerzési terv formátum a közbeszerzések dokumentálásához) 

 

A BAKONYKARSZT Zrt. ……… ÉVI KÖZBESZERZÉSI TERVE 

 
Idıbeli ütemezés 

A közbeszerzés tárgya és 
mennyisége 

CPV kód 
Irányadó eljárás-

rend 
Tervezett eljárási típus 

az eljárás megindításá-
nak, illetve a közbe-

szerzés megvalósításá-
nak tervezett idıpontja 

szerzıdés teljesíté-
sének várható 

idıpontja vagy a 
szerzıdés idıtar-

tama 

Sor kerül-e vagy sor került-e az 
adott közbeszerzéssel összefüg-
gésben elızetes összesített tájé-

koztató közzétételére? 

1. ÁRUBESZERZÉS 
       
2. ÉPÍTÉSI BERUHÁZÁS 
       
3. SZOLGÁLTATÁS MEGRENDELÉSE 
       
4. ÉPÍTÉSI KONCESSZIÓ 
       
5. SZOLGÁLTATÁSI KONCESSZIÓ 
       

 
Kelt: …….. / …. / …. 

…………………………..……… 

Kugler Gyula 
Vezérigazgató 

Módosítások felsorolása (dátum): 
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3. sz. melléklet 

 

 JEGYZİKÖNYV 
(jegyzıkönyv formátum a közbeszerzések dokumentálásához) 

 

Közbeszerzés tárgya: .....................................................................................................  

........................................................................................................................................  

........................................................................................................................................  

........................................................................................................................................  

 

Készült (hely, dátum): ...................................................................................................  

........................................................................................................................................  

 

Jegyzıkönyv tárgya: ......................................................................................................  

........................................................................................................................................  

 

Jegyzıkönyv megnyitva! (óra/perc) 
 

 

 

 

(a cselekmények kronológiai sorrendben) 

 

 

 

 

Jegyzıkönyv lezárva! (óra/perc) 
 

Jegyzıkönyvet készítette: 

 .........................................  

 (titkár) 

Melléklet:  

- Jelenléti ív (1 db) 

A Döntési Testület vagy Bíráló Bizottság tagjai: 

……………………………..…… ………………..………………… 

…………………………..……… ………………………………… 

…………………………..……… …………………..……………… 

…………………………..……… ………………..………………… 

 (név) (aláírás) 
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4. sz. melléklet 

 

 JELENLÉTI ÍV Sorszám: �� - ���� 
(jelenléti ív a közbeszerzések dokumentálásához) 

 

 
Közbeszerzés tárgya: .....................................................................................................  

........................................................................................................................................  

........................................................................................................................................  

........................................................................................................................................  

 

Sor- 
szám 

Név Képviselt szervezet Aláírás 

1.    

2.    

3.    

4.    

5.    

6.    

7.    

 

 

Kelt: …….. / …. / ….  
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5. sz. melléklet 

 

 KIJELÖLÉS Sorszám: �� - ���� 
(Bíráló Bizottsági tagok kijelölése a közbeszerzések dokumentálásához) 

 

Közbeszerzés tárgya: .....................................................................................................  

........................................................................................................................................  

........................................................................................................................................  

........................................................................................................................................  

 

Mint a BAKONYKARSZT Zrt. Beszerzési és Közbeszerzési Szabályzata szerinti 

Döntéshozó Testület, a tárgyi közbeszerzési eljárásban, Bíráló Bizottsági tagnak az 

alábbi személyeket jelöljük ki: 

 

 

- Szavazati joggal rendelkezı Bíráló Bizottsági tagnak jelöljük: 

 

.............................................................  közbeszerzés tárgya szerinti szakértı 

.............................................................  jogi szakértı 

.............................................................  közbeszerzési szakértı 

.............................................................  pénzügyi szakértı 

.............................................................  ................................................................... 

 

- A Bíráló Bizottság elnökének jelöljük: 

 

……………………………..…… 

 

 

Kelt: …….. / …. / …. 

 

……………………………..…… ………………..………………… Döntéshozó Testület elnöke 

…………………………..……… ………………………………… Döntéshozó Testület tagja 

…………………………..……… …………………..……………… Döntéshozó Testület tagja 

…………………………..……… ………………..………………… Döntéshozó Testület tagja 

 (név) (aláírás) 
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6. sz. melléklet 

 

 NYILATKOZAT Sorszám: �� - ���� 
(összeférhetetlenségi és titoktartási nyilatkozat a közbeszerzések dokumentálásához) 

 

 

ÖSSZEFÉRHETETLENSÉG ÉS TITOKTARTÁS 

 

Közbeszerzés tárgya: .....................................................................................................  

........................................................................................................................................  

........................................................................................................................................  

........................................................................................................................................  

 

Alulírott …………………………………………………………., mint a tárgyi köz-

beszerzési eljárásban *Döntési Testületi tagként/Bíráló Bizottsági tagkén/ részt 

vevı személy kijelentem, hogy a tárgyi közbeszerzési eljárás során velem szemben a 

Kbt. 24.§-ában foglaltak szerinti összeférhetetlenségi okok nem állnak fenn.  Kijelen-

tem egyúttal, hogy a tárgyi közbeszerzési eljárás során vagy egyéb módon tudomá-

somra jutott minden információt és adatot bizalmasan kezelek. 
 

 

Kelt: …….. / …. / ….  

 

 

 
 ………………………………………. 

 Nyilatkozatot tevı 

 (cégszerő aláírás) 

* a megfelelı aláhúzandó 
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7. sz. melléklet 

 

 AJÁNLATTEVİI ADATLAP Sorszám: �� - ���� 
(ajánlattevıi adatlap a közbeszerzések dokumentálásához) 

 

Közbeszerzés tárgya: .....................................................................................................  

........................................................................................................................................  

........................................................................................................................................  

........................................................................................................................................  

 

Javasolt ajánlattevı 

Ajánlattevı neve:  

Székhelye:  

Levelezési címe:  

Adószáma:   

Kapcsolattartó neve:  

Faxszáma:  

Telefonszáma:  

1. 

E-mail címe:  

Ajánlattevı neve:  

Székhelye:  

Levelezési címe:  

Adószáma:   

Kapcsolattartó neve:  

Faxszáma:  

Telefonszáma:  

2. 

E-mail címe:  

Ajánlattevı neve:  

Székhelye:  

Levelezési címe:  

Adószáma:   

Kapcsolattartó neve:  

Faxszáma:  

Telefonszáma:  

3. 

E-mail címe:  

 

---szükség esetén további táblázat megadása lehetséges--- 

 

Kelt: …….. / …. / …. 
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8. sz. melléklet 

 

 NYILVÁNTARTÁS Sorszám: �� - ���� 
(dokumentációk átadásának nyilvántartása a közbeszerzések dokumentálásához) 

 
Sorszám: ……… 

 

AJÁNLATI/RÉSZVÉTELI DOKUMENTÁCIÓ ÁTADÁSA 

 

⁭⁭  EERREEDDEETTII  PPÉÉLLDDÁÁNNYY**  ⁭⁭  MMÁÁSSOOLLAATTII  PPÉÉLLDDÁÁNNYY**  
  
A ....................................................................................................................................  

........................................................................................................................................  

........................................................................................................................................  

........................................................................................................................................  

tárgyú közbeszerzési eljárásban az ajánlattételi dokumentációt 

…….. év ………. hónap ………. nap ………. óra ……... perckor átadtam. 

 

Ajánlattevı neve:  

Székhelye:  

Adószáma:   

Dokumentáció 

számlázási címe 

 

Kapcsolattartó neve:  

Faxszáma:  

E-mail címe:  

 
Ajánlattevı nyilatkozik, hogy a faxon, illetve e-mailon megadott elérhetıségeken 
történı kapcsolattartást folyamatosan biztosítani fogja. 
 
 
 
 
 .......................................................  ......................................................  

 Ajánlatkérı részérıl Ajánlattevı részérıl 
 
* Az eredeti példány az ajánlattevınél marad, a másolati példány az ajánlatkérıt illeti meg. 
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9. sz. melléklet 

 

 NYILVÁNTARTÁS Sorszám: �� - ���� 
(ajánlat/részvételi jelentkezés befogadásának nyilvántartása a közbeszerzések dokumentálásához) 

 
Sorszám: ……… 

 

ÁTVÉTELI ELISMERVÉNY 

 

⁭⁭  EERREEDDEETTII  PPÉÉLLDDÁÁNNYY**  ⁭⁭  MMÁÁSSOOLLAATTII  PPÉÉLLDDÁÁNNYY**  
  
A ....................................................................................................................................  

........................................................................................................................................  

........................................................................................................................................  

........................................................................................................................................  

tárgyú közbeszerzési eljárásban az ajánlatot/részvételi jelentkezést 

…….. év ………. hónap ………. nap ………. óra ……... perckor átvettem. 

 

Ajánlattevı neve:  

Székhelye:  

Adószáma:   

Kapcsolattartó neve:  

Faxszáma:  

E-mail címe:  

 
Ajánlatkérı ép, sértetlen, lezárt borítékot vett át, így annak tartalmáról az átvételkor 
nyilatkozni nem tud. 
 
 
 
 
 .......................................................  ......................................................  

 Ajánlatkérı részérıl Ajánlattevı részérıl 
 
* Az eredeti példány az ajánlattevınél marad, a másolati példány az ajánlatkérıt illeti meg. 



   Beszerzési és Közbeszerzési Szabályzat 

 
10. sz. melléklet 

 

 FELOLVASÓLAP 
(felolvasólap a közbeszerzések dokumentálásához) 

 

Közbeszerzés tárgya: .....................................................................................................  

........................................................................................................................................  

........................................................................................................................................  

........................................................................................................................................  

 

Ajánlattevı neve:  

Székhelye:  

Adószáma:  

Kapcsolattartó neve:  

Telefonszáma:  

Faxszáma:  

E-mail címe:  

 

 

 

 Nettó Ft ÁFA Bruttó Ft 

Ajánlattevı által ajánlott egyösz-
szegő ár összesen: 

   

Egyéb értékelési tényezık    

 

 

Kelt: …….. / …. / …. 

 

 

 

 
 ………………………………………. 

 (cégszerő aláírás) 

 



   Beszerzési és Közbeszerzési Szabályzat 

 
11. sz. melléklet 

 

 BÍRÁLATI LAP Sorszám: �� - ���� 
(bírálati lap minta a közbeszerzések dokumentálásához) 

 

Közbeszerzés tárgya: .....................................................................................................  

........................................................................................................................................  

........................................................................................................................................  

........................................................................................................................................  

 

 1. számú Ajánlattevı 2. számú Ajánlattevı …. számú Ajánlattevı 

K) Kizáró okok igazo-

lása 

   

1) Alkalmassági követelmények igazolása 

1.1) Gazdasági és pénzügyi alkalmasság 

       P1 követelmény    

       P… követelmény    

1.2) Mőszaki, illetve szakmai alkalmasság 

       M1 követelmény    

       M… követelmény    

E) Egyéb információk    

1. követelmény    

… követelmény    

ÉRVÉNYES?    

 

 

Kelt: …….. / …. / …. 

……………………………..…… ………………..………………… Bíráló Bizottság elnöke 

…………………………..……… ………………………………… Bíráló Bizottság tagja 

…………………………..……… …………………..……………… Bíráló Bizottság tagja 

…………………………..……… ………………..………………… Bíráló Bizottság tagja 

 (név) (aláírás) 



   Beszerzési és Közbeszerzési Szabályzat 

 
12. sz. melléklet 

 

OpAl szám: ����� / ���� 

 BESZERZÉSI ADATLAP Sorszám: �� - ���� 
(A Beszerzési Szabályzathoz) 

1/A., A beszerzési igény: 

Megfogalmazás: ....................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................................... 

............................................................................................... Ügyintézı aláírása: .................................... 

Teljesítés helye: ........................................................................................................................................ 

Víziközmő-rendszer : ................................................................................................................................ 

1/B., Beszerzés alanyi hatálya és különleges jellemzık: 

��  alaptevékenységhez kapcsolódik  ��  vállalkozási tevékenység  ��  másodlagos tevékenység 

��  kiszervezés ��  kiemelt jelentıségő beszerzés 

1/C., Bírálati módszer: 

��  legalacsonyabb összegő ellenszolgáltatás ��  összességében legkedvezıbb ajánlat (betétlap) 

1/D., Beszerzés tárgya: 

��  árubeszerzés (anyag és tárgyi eszköz) 

��  szolgáltatás-megrendelés 

��  építési beruházás:  1.) ��  árubeszerzés 2.) ��  szolgáltatás-megrendelés 

1/E., Javaslat az eljárásrendre: 

��  nyílt beszerzési eljárás  ��  meghívásos beszerzési eljárás (betétlap)  

��  elıminısítéssel induló beszerzési eljárás (betétlap)  

��  egyéb beszerzési eljárás: ...................................................................................................................... 

1/F., Javaslat az ajánlatkérésre, pályázati felhívásra: 

��  írásban (melléklet) ��  szóban (indoklás) 

1/G., A beszerzési igényt, az eljárást és a felhívást elfogadásra javasoljuk  Kelt: …….. / …. / …. 
 Név Aláírás 

……………………………..…… ………………..………………… Bizottság elnöke 

…………………………..……… ………………………………… Bizottság tagja 

…………………………..……… …………………..……………… Bizottság tagja 

…………………………..……… ………………..………………… Bizottság tagja 

 
 

2/A., A fentiekkel egyetértek és jóváhagyom a beszerzési eljárás megkezdését: 

 

Kelt: …….. / …. / …. 
  ………………………………………. 

  Döntéshozó 



   Beszerzési és Közbeszerzési Szabályzat 

 
12. sz. melléklet 

 
 
 

JEGYZİKÖNYV 
(a döntés elıkészítésrıl, döntési javaslatról és az eljárás eredményérıl) 

 
3/A., A Bíráló bizottságból jelenlévık: 

 Név Aláírás 

……………………………..…… ………………..………………… Bizottság elnöke 

…………………………..……… ………………………………… Bizottság tagja 

…………………………..……… …………………..……………… Bizottság tagja 

…………………………..……… ………………..………………… Bizottság tagja 

3/B., Az ajánlatok bírálata, értékelés: 

Ajánlattevı megnevezése Ajánlat (nettó Ft) 

.................................................................................................................��  érvényes ��  érvénytelen 

.................................................................................................................��  érvényes ��  érvénytelen 

.................................................................................................................��  érvényes ��  érvénytelen 

.................................................................................................................��  érvényes ��  érvénytelen 

3/C., Döntési  javaslat: 

................................................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................................... 

1/D., Javaslattétel a szerzıdés formájára: 

  NEM írásba foglalt (megrendelı) �� 

 ÍRÁSBA foglalt szerzıdés: ��  proforma szerzıdés ��  egyedileg meghatározott (betétlap) 
 

Kelt: …….. / …. / …. 
 
 

4/A., Döntés: 

A Bíráló Bizottság által készített döntési javaslatot elfogadom. 
 

Kelt: …….. / …. / …. 
 
 

 ………………………………………. 
 Döntéshozó 



   Beszerzési és Közbeszerzési Szabályzat 

 
12. sz. melléklet 

 
 
 
 

NYILATKOZAT AZ ÖSSZEFÉRHETETLENSÉGRİL ÉS TITOKTARTÁSRÓL 

 
A tárgyi beszerzési eljárásban részt vevı személy kijelentem, hogy a tárgyi eljárás 
tekintetében nem állnak fenn velem szemben az összeférhetetlenségi körülmények. 
Kijelentem továbbá, hogy a tárgyi beszerzési eljárás során, vagy egyéb módon tudo-
másomra jutott minden információt és adatot bizalmasan kezelek. 
 
A beszerzési adatlap bármely pontjának aláírásával a fenti nyilatkozatot teszem, 
mint az eljárásban részt vevı személy. 

 



   Beszerzési és Közbeszerzési Szabályzat 

 

13. sz. melléklet 

 

 NYILATKOZAT Sorszám: �� - ���� 
(betétlap az összeférhetetlenségi és titoktartási nyilatkozat megtételéhez) 

 

 

ÖSSZEFÉRHETETLENSÉG ÉS TITOKTARTÁS 

 

Alulírott a tárgyi beszerzési eljárásban részt vevı személy kijelentem, hogy a tárgyi 

eljárás tekintetében nem állnak fenn velem szemben a összeférhetetlenségi körülmé-

nyek. Továbbá kijelentem, hogy a tárgyi beszerzési eljárás során vagy egyéb módon 

tudomásomra jutott minden információt és adatot bizalmasan kezelek. 
 

Név: ..........................................................  

Székhely: ..........................................................  

Adószám: ..........................................................  

Cégjegyzékszám/vállalkozói eng. szám: ..........................................................  

Anyja neve (magánszemély esetében): ..........................................................  

 

 

Kelt: …….. / …. / ….  

 

 

 
 ………………………………………. 

 Nyilatkozatot tevı 

 (cégszerő aláírás) 



   Beszerzési és Közbeszerzési Szabályzat 

 
14. sz. melléklet 

 

 ÉRTÉKELÉSI MÓDSZER Sorszám: �� - ���� 
(betétlap az összességében legelınyösebb ajánlat értékelési módszerének meghatározásához) 

 

 

Résszempont Súlyszám 
Alsó pont-

határ 
Felsı 

ponthatár 
Számítási módszer leírása 

      

      

      

      

      

      

 

Kelt: …….. / …. / ….  

 

……………………………..…… ………………..………………… Bizottság elnöke 

…………………………..……… ………………………………… Bizottság tagja 

…………………………..……… …………………..……………… Bizottság tagja 

…………………………..……… ………………..………………… Bizottság tagja 

 



   Beszerzési és Közbeszerzési Szabályzat 

 
15. sz. melléklet 

 

 MINİSÍTÉSI MÓDSZER Sorszám: �� - ���� 
(betétlap a részvételre jelentkezık alkalmasságának megítéléséhez) 

 

 
Alkalmassági feltétel Alkalmas a pályázó, ha Alkalmatlan a pályázó, ha 

    

    

    

    

    

    

 

 

Kelt: …….. / …. / ….  

 

 

……………………………..…… ………………..………………… Bizottság elnöke 

…………………………..……… ………………………………… Bizottság tagja 

…………………………..……… …………………..……………… Bizottság tagja 

…………………………..……… ………………..………………… Bizottság tagja 

 



   Beszerzési és Közbeszerzési Szabályzat 

 
16. sz. melléklet 

 

 AJÁNLATTEVİI ADATLAP Sorszám: �� - ���� 
(betétlap a meghívásos beszerzési eljárás ajánlattevıinek kiválasztásához) 

 

Javasolt ajánlattevı Minısítési érték 

Ajánlattevı neve:  

Székhelye:  

Levelezési címe:  

Adószáma:   

Kapcsolattartó neve:  

Faxszáma:  

Telefonszáma:  

1. 

E-mail címe:  

 

Ajánlattevı neve:  

Székhelye:  

Levelezési címe:  

Adószáma:   

Kapcsolattartó neve:  

Faxszáma:  

Telefonszáma:  

2. 

E-mail címe:  

 

Ajánlattevı neve:  

Székhelye:  

Levelezési címe:  

Adószáma:   

Kapcsolattartó neve:  

Faxszáma:  

Telefonszáma:  

3. 

E-mail címe:  

 

Ajánlattevı neve:  

Székhelye:  

Levelezési címe:  

Adószáma:   

Kapcsolattartó neve:  

Faxszáma:  

Telefonszáma:  

4. 

E-mail címe:  

 

 

 

Kelt: …….. / …. / …. 

 

 

……………………………..…… ………………..………………… Bizottság elnöke 

…………………………..……… ………………………………… Bizottság tagja 

…………………………..……… …………………..……………… Bizottság tagja 

…………………………..……… ………………..………………… Bizottság tagja 



   Beszerzési és Közbeszerzési Szabályzat 

 

17. sz. melléklet 

 

 NYILATKOZAT Sorszám: �� - ���� 
(betétlap az átlátható gazdálkodó szervezetrıl szóló nyilatkozat megtételéhez) 

 

 

ÖSSZEFÉRHETETLENSÉG ÉS TITOKTARTÁS 

 

Alulírott a tárgyi beszerzési eljárásban részt vevı személy kijelentem, hogy a tárgyi 

eljárás tekintetében nem állnak fenn velem szemben az összeférhetetlenségi körül-

mények. Továbbá kijelentem, hogy a tárgyi beszerzési eljárás során vagy egyéb mó-

don tudomásomra jutott minden információt és adatot bizalmasan kezelek. 
 

Név: ..........................................................  

Székhely: ..........................................................  

Adószám: ..........................................................  

Cégjegyzékszám/vállalkozói eng. szám: ..........................................................  

Anyja neve (magánszemély esetében): ..........................................................  

 

 

Kelt: …….. / …. / ….  

 

 

 
 ………………………………………. 

 Nyilatkozatot tevı 

 (cégszerő aláírás) 



   Beszerzési és Közbeszerzési Szabályzat 

 
18. sz. melléklet 

 

 JEGYZİKÖNYV Sorszám: �� - ���� 
(betétlap az ajánlatkérés feltételeinek módosításához) 

 

 
Eredeti ajánlati feltétel Módosított ajánlati feltétel Indoklás 

    

    

    

    

    

    

 

 

Kelt: …….. / …. / …. 

 

 

……………………………..…… ………………..………………… Bizottság elnöke 

…………………………..……… ………………………………… Bizottság tagja 

…………………………..……… …………………..……………… Bizottság tagja 

…………………………..……… ………………..………………… Bizottság tagja 

 

Melléklet: ......................................................................................................................  



   Beszerzési és Közbeszerzési Szabályzat 

 
19. sz. melléklet 

 

 JEGYZİKÖNYV  Sorszám: �� - ���� 
(betétlap az írásba foglalt szerzıdés elbírálásáról) 

 
 

5/A., Az eljárás nyertese (szerzıdı fél): 

Cégnév: ......................................................................................................................................... 

Cím:  ......................................................................................................................................... 

 

6/A., Az írásba foglalt szerzıdés véleményezése: 

Igazgató véleményeltérése Megbízott Ügyvéd véleményeltérése 

...........................................................................  

........................................................................ ... 

...........................................................................  

...........................................................................  

...........................................................................  

..............................................................................  

..............................................................................  

..............................................................................   

..............................................................................  

..............................................................................  

..............................................................................  

..............................................................................  

..............................................................................  

..............................................................................  

..............................................................................  

..............................................................................  

��  Elfogadom ��  Elfogadom 

��  Fenti véleményeltéréssel elfogadom ��  Fenti véleményeltéréssel elfogadom 
 
 
 
 

……….……………………. ……….……………………. 

Igazgató  Megbízott Ügyvéd 
 

6/B., Vezérigazgató véleményeltérése: 

................................................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................................... 

��  Elfogadom 

��  Fenti véleményeltéréssel elfogadom 
 
 

Kelt: …….. / …. / ….  

 
 ………………………………………. 

 Vezérigazgató 


