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A Janus Pannonius Mizeum (a tovabbiakban: Muzeum) kozbeszerzéseinek
lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet az alabbiak szerint szabalyozom:

I.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat célja

Jelen szabdlyzat célja a kozbeszerzésekrol szolo 2015. évi CXLIIL torvény (a tovabbiakban:
Kbt.) 27. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfelelden, hogy rogzitse a Muzeum, mint
ajanlatkér6 kozbeszerzési eljarasai elOkészitésének, lefolytatdsanak, belsé ellendrzésének
felelosségi rendjét, a nevében eljard. illetve az eljarasba bevont személyek, valamint
szervezetek felelOsségi korét és a kozbeszerzési eljarasai dokumentalasi rendjét, 6sszhangban
a vonatkozé jogszabalyokkal.

2. A szabalyzat hatalya

2.1. Ezen kozbeszerzési szabdlyzat rendelkezései alkalmazanddék azon kozbeszerzésnek
mindsiild eljardsokban (tovabbiakban: kdzbeszerzési eljaras), amelyeket az ajanlatkérd
koteles lefolytatni.

2.2. A kozbeszerzési eljarasokban az eljar6 személyek a jelen szabalyzatban rogzitett
feladatok ellatasaért tartoznak felelsséggel.

2.3. A szabalyzat targyi hatdlya kiterjed minden olyan Kbt. &ltal meghatarozott
kozbeszerzési eljarasra, amelynek értéke a kozbeszerzés megkezdésekor eléri vagy
meghaladja a Kbt. szerinti, valamint az éves koltségvetési torvényben megdllapitott
kozbeszerzési értékhatarokat (Kbt. 15. §).

3. Ertelmezo rendelkezések

A kozbeszerzési szabalyzatban €s az egyes eljarasok sordn alkalmazott fogalmak alatt a Kbt.-
ben €s végrehajtasi rendeleteiben megallapitott definiciokat kell érteni. Amennyiben a
kozbeszerzési eljardsban hasznélt valamely fogalomra a jogszabdly nem ad pontos
meghatdrozast, akkor azt a fogalmat a felhivasban vagy a dokumentacidban kell egyértelmuen
meghatérozni.

4. Az elektronikus kozbeszerzési rendszer hasznalata

4.1. Az elektronikus kozbeszerzési rendszerben (a tovabbiakban: EKR) a Muzeum mint
ajanlatkérd nevében torténd regisztraciora a jogi munkatars jogosult.

4.2. A Muzeum nevében az EKR alkalmazisara vonatkozd jogosultsagok gyakorlasara a
jogi munkatérs €s a kozbeszerzési eljarasok lebonyolitdsaval megbizott személy vagy
szervezet jogosultak.
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II.

A KOZBESZERZESI ELJARASOK TERVEZESE

A jévahagyott koltségvetési eldiranyzatok figyelembevételével a Miuzeum a koltségvetési
év elején, legkésébb azonban marcius honap 3 1. napjaig éves Osszesitett kozbeszerzési
tervet (a tovabbiakban: kozbeszerzési terv) készit az adott évre tervezett
kozbeszerzésekrol.

A kozbeszerzési tervet az elektronikus kozbeszerzés részletes szabalyairdl szolo 424/2017.
(X11.19.) Korm. rendelet elbirasai alapjan megadott, az 1. sz. mellékletben szerepld
adattartalommal az EKR-ben kell kdzzétenni.

A koOzbeszerzési terv Kbt. szerinti elkészitéséért, EKR-ben torténd kozzétételéért és
aktualizalasaért az igazgato a felel0s.

A kozbeszerzési tervet a Mlizeum igazgatdja hagyja jova.
A kozbeszerzési terv 0sszeallitdsahoz adatot szolgaltat a(z):
a) a Muzeum valamennyi szervezeti egysége,
b) a Muzeum igazgatdsaganak munkatérsai,
c) adott esetben az Elszamolohaz.
Az adatszolgaltatok felelosek azért, hogy
a) a kozbeszerzési terv Osszedllitdsahoz sziikséges adatok legkésdébb az adott év
marcius 15. napjaig a terv elkészitéséért felelés személy részére atadasra
keriiljenek,
b) a kozbeszerzési terv modositasdhoz sziikséges adatok, informaciok — kiilondsen a
modositas indoka — azok megismerését kovetden a kdzbeszerzési terv elkészitéséért

felelos személy részére atadasra keriiljenek,
c) az altaluk szolaltatott adatok tartalma megfeleld.

II1.

A KOZBESZERZESI ELJARASOK ELOKESZITESE ES LEFOLYTATASA

Altalinos szabalyok

1.1. A Muazeumnal a kézbeszerzésekkel kapcsolatos feladatok ellatasara — allando jelleggel

mikodd — kiilon ©nalld szervezeti egység nem keriil kialakitdsra. A Muzeum mint
ajanlatkérd kozbeszerzési eljarasat lebonyolitoként a fenntarté Pécs Megyei Jogi Véros
Onkormanyzataval szerzddott személy vagy szervezet végzi.



1.2. Pécs Megyei Jogli Varos Onkormdanyzata mint megbizé a kozbeszerzési eljarasok
lebonyolitasara a PRV Dunantil Fejlesztési-, Kozbeszerzési Tanacsadé és
Beruhazasszervezo Szolgiltato Korlatolt Felelosségii Tarsasaggal (székhely: 7621
Pécs, Jokai u. 30.) mint megbizottal (tovabbiakban: Lebonyolit6) kotott szerzodést.

1.3. A kozbeszerzési eljaras megkezdésének feltétele az anyagi fedezet rendelkezésre allasa,
illetve arra vonatkozd garancia, hogy az a teljesitéskor rendelkezésre fog éllni. Ezt a
kozbeszerzési eljaras megkezdésekor az Elszdmolohdaz Szamviteli, Koltségvetési és
Kontrolling Osztdly koteles ellendrizni, és a kotelezettségvallalas szabalyait
megfeleléen alkalmazni.

1.4. A Mizeumnal a kozbeszerzési eljarast megindito és lezard, valamint a kézbensd dontés
meghozataldra — figyelemmel a III. 1. 1.5-1.6. pontokra — a Muzeum igazgatoja
jogosult.

1.5. Az egy évnél hosszabb kotelezettségvallalast tartalmazd szerzédéshez kapcsolddd
kozbeszerzési eljarast csak a Kozgyiilés jovdhagyisa utdn lehet lefolytatni. A
jovéhagyas megszerzését célzo eljarast a Muzeum jogi munkatdrsa kezdeményezi a
fenntartonal.

1.6. A kozbeszerzési eljarast meginditd hirdetmény tervezetét a Muzeum igazgatdja
jovéahagyasra felterjesztheti a fenntartohoz. A két szakaszbol allo eljarasok esetén, az
eljaras els6 szakaszat lezard dontést a Muzeum igazgatdja jovahagyasra felterjesztheti a
fenntartéhoz. A Mizeum igazgatdja inditvanyozhatja a fenntarténal, hogy az eljarast
lezar6 dontést a Kozgyiilés vagy a Kozgytlés Pénziigyi és Gazdasagi Bizottsaga hagyja
JOVA.

1.7. Az eljarasban vald részvétel ajanlati biztositék (Kbt. 54. §) adasahoz kotése és az
ajanlati biztositék mddjanak, valamint mértékének meghatarozdsa a Miuzeum
igazgatdjanak joga és feladata a jogi munkatars és a Lebonyolito javaslatra. Az ajénlati
biztositék teljesitésének ellendrzése a jogi munkatirs feladatat képezi. Ha az
ajanlattételi eljarasban vald részvétel ajanlati biztositék adasahoz lett kotve és annak
visszafizetésére kerill sor, a visszafizetés teljesitésérol az Elszamolohaz Pénziigyi
Csoportja koteles gondoskodni a jogi munkatérs tdjékoztatasa alapjan.

2. A kozbeszerzési tevékenység irdanyitasaval, valamint a feladatok megszervezésével és
megvalésitasaval kapcsolatos feladatok és hataskorok:

2.1. A szervezet kozbeszerzési tevékenységének irdnyitdsaért a Muzeum igazgatdja felelds,
feladata kiilonosen:

a) feliigyeli a kozbeszerzések teljes folyamatat, rendszeresen ellendrzi a kézbeszerzési
eljarasban bevont dolgozok és egyéb személyek tevékenységeét,

b) meghatarozza az eljaras becsiilt értékét a szolgaltatott adatok alapjén,

c) jovahagyja a kozbeszerzési eljarast megindit6 hirdetményt és dokumentéciot,

d) koteles kivizsgalni minden olyan tudomadsara jutd6 magatartast, ami a Kbt. 36. § (2)-
(3) bekezdésébe iitkozik, igy kiillondsen a tisztességtelen piaci magatartast.

e) jogkorében minden olyan intézkedést megtesz, illetve koteles megtenni, amely a
kozbeszerzések lefolytatdsanak jogszeriiségét €s erkolesi tisztasagat biztositja,
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f) rendelkezik a kozbeszerzésekkel kapcsolatos feladatok beosztasardl, s azt a
dolgozok munkakori leirdsaban rogzitteti,

g) meghatdrozza az ajanlatok értékelési szempontjait a jogi munkatirs és a
Lebonyolit6 javaslatara,

h) a jogi munkatdrs javaslata alapjan dont a birdlobizottsagi tagok személyérol és
felkéri Oket az abban valo részvételre,

i) dont az ajanlattételi felhivds gazdasagi szereploknek torténd kozvetlen
megkiildésével induld eljarasokban az ajanlattételre felkért gazdasdgi szereplok
személyérol — a Kbt. 113. § (3) bekezdés illetve a Kbt. 115. § (3) bekezdés
eloirasait betartva,

j) dont a kozpontositott kozbeszerzéshez vald csatlakozasrol a Lebonyolito és a jogi
munkatars javaslata alapjan.

2.2. A szervezet kozbeszerzési feladatainak elOkészitése, szervezése és megvaldsitisa a
Lebonyolitoval kdzremiikodve a jogi munkatars feladata és hataskore, amely ennek
soran egyiittmitkddik az Elszdmolohdz jogtanacsosdval, a Szamviteli, Koltségvetési és
Kontrolling Osztalyaval, valamint a Pénziigyi Csoportjaval.

A Miuzeum kozbeszerzési eljarasainak lebonyolitasaért — beleértve a
kozpontositott kozbeszerzési eljarasokat is — a Lebonyolité felel6s, amennyiben
az nem Eur6pai Unids palyazati forrasbol valosul meg. Feladata kiilondsen:

a) elOkésziti, lebonyolitja és szakmailag tdmogatja a kdzbeszerzési eljarasokat, (amely
magéaban foglalja az eljarasfajtdk kivalasztdsdhoz kapcsolodd tandcsadast, a
hirdetmények elkészitését és feladasat, a dokumentdcid Osszeallitasat, az eljarasok
dokumentélasat, az eljarasi adminisztracios tevékenységet, a birdldbizottsag
munkdjanak segitését),

b) elkésziti az ajanlati/ajanlattételi/részvételi felhivast,

c¢) kidolgozza birélati szempontrendszert €s stilyszamokat,

d) megtesz minden el6készitd cselekményt, amely ahhoz sziikséges, hogy egy
jogszabalyoknak megfelel6 eljaras lebonyolithatd legyen,

e) elkésziti az Osszeférhetetlenségi és titoktartasi nyilatkozatokat,

f) megkiildi az ajanlati/ajanlattételi/részvételi felhivast az EKR-en keresztiil a
Kozbeszerzési Hatdsag részére, illetve az ajanlattételre felhivott szervezeteknek,

g) figyelemmel kiséri a hirdetmény megjelenését,

h) biztositja a dokumentacié hozzaférhetoségét vagy az EKR {izemzavara esetén
rendelkezésre bocsatja azt az ajanlattevok részére,

1) megszervezi az eljarasi cselekményeket,

J) az ajanlatokat formai €s tartalmi szempontbdl értékeli, e targyban javaslatot készit a
biradlobizottsag részére, szamukra tdjékoztatast nyujt, munkdjukat megszervezi,

k) elkésziti a hianypotlas, felvildgositas €s indokolads-kérés tervezetét, véglegesitést
kovetden azokat megkiildi az ajanlattevoknek,

1) a bontas, értékelés és birdlat soran elldtja a jogszabaly altal el6irt adminisztrativ
teendoket,

m)elokésziti a biralobizottsdg szakvéleményét €s a tagok egyéni értékelo lapjait,

n) elkésziti az 6sszegezést,

0) az 0Osszegezést megkiildi az ajanlattevok/részvételre jelentkezok részére,
egyidejiileg feltolti a Kozbeszerzési Adatbazisba,

p) az eljras elokészitése €s lefolytatdsa soran keletkezett dokumentumokat feltolti az
EKR-be,



i) ellendrzi a miiszaki tartalmu ajanlattételi felhivas és mellékletei tartalmat,
j) a teljesitések szerzOdésszeriiségét, valamint a szolgdltatds €s ellenszolgaltatas
aranyat és 6sszhangjat rendszeresen ellenérzi.

2.5. Az Elszamol6haz Pénziigyi Csoportjanak feladata kiilonosen:

a) adatot szolgaltat a kozbeszerzési terv elkészitéséhez,
b) adatot szolgéltat a k6zbeszerzés becsiilt értékének meghatarozasahoz,
c) javaslatot tesz az ajanlattevokkel szemben allitando alkalmassagi feltételekre.

2.6. Az Elszamolohiaz Szamviteli, Koltségvetési és Kontrolling Osztily feladata
kiilonosen:

a) a kontroller folyamatosan vizsgélja, hogy a kozbeszerzések pénziigyi fedezete
biztositott-e.

3. A biralobizottsag

3.1. A Muzeum koételes biralobizottsdgot létrehozni az ajanlatoknak a torvény szerinti
elbiralasara €s értékelésére a Kbt. 27. § (3)-(5) bekezdés eldirasai alapjan.

3.2. A biralobizottsag 1étszama minimum 3 f6, tagjainak szakmai Osszetételére a Kbt. 27. §
(3) bekezdés eldirasai vonatkoznak, azaz a biralobizottsag tagjait ugy kell dsszeallitani,
hogy a bizottsag rendelkezzen:

a) a kozbeszerzés targya szerinti szakmai,
b) k6zbeszerzési,

c) jogi és

d) pénziigyi ismeretekkel.

3.3. Egy szakember tobb szakértelmet is képviselhet a biralobizottsagban.

3.4.Nem lehet a biralobizottsag tagja az a személy, aki a végleges dontéshozd vagy
dontéshozo testiilet tagja.

3.5. A biraldbizottsag dontési hataskore:

a) targyaldsos eljarasban az eljarasbdl kizart ajanlattevok megjeldlése,
b) targyaldsos eljarasban az érvénytelen ajanlatok kivalasztasa.

3.6. A biralobizottsag dontés-elokészitési hataskore:

a) targyaldsos eljardsban a kozbeszerzési eljarast lezaré dontést elkészitd javaslat
elkészitése irasos formaban,

b) nem targyaldsos eljardsokban, az eljarasbol kizért ajanlattevok megjelolésére, az
érvénytelen ajanlatok kivdlasztasara €s kozbeszerzési eljarast lezar6 dontésre
vonatkozo6 javaslat elkészitése irasos formaban.



3.7. A biralobizottsag hatarozatképes, ha azon a Kbt. 27. § (3) bekezdésében szerepld

szakértelem képviseltetve van. Szavazategyenloség esetén az eln6k szavazata dont.

IV.

A KOZBESZERZESI ELJARASOK DOKUMENTALASANAK RENDJE

Az egyes eljarasok lefolytatasaval kapcsolatban felmeriild valamennyi adminisztracids
kotelezettség a Lebonyolito feladata.

Az eljaras soran valamennyi dokumentumot irasban kell elkésziteni, és az egyes
cselekményeket a Kbt. rendelkezéseinek megfelelden irasban kell rogziteni.

A kozbeszerzési eljaras befejezését kovetben a Lebonyolitdé az eljaras teljes
dokumentécidjat — papir és elektronikus (DVD-re kiirt mapparendszerben ,,doc™ és ,,pdf”
forméatumokban) alapon — a Muzeum Jogi munkatérsa részére iratjegyzékkel egytitt atadja.

A kozbeszerzési eljarassal kapcsolatban keletkezett iratanyagot — figyelemmel a Kbt.
vonatkozd rendelkezéseire — a Muizeum Iratkezelési Szabalyzatanak megfeleléen kell
kezelni.

. A kozbeszerzési eljaras elokészitésével, lefolytatasaval kapcsolatban keletkezett sszes

iratot a kozbeszerzési eljaras lezaruldsatol, a szerzodés teljesitésével kapcsolatos Osszes
iratot a szerzddés teljesitésétdl szamitott legalabb 6t évig a Muzeum irattardban meg kell
Orizni. Ha a k6zbeszerzéssel kapcsolatban jogorvoslati eljaras indult, az iratokat annak —
birdsagi feliilvizsgalat esetén a feliilvizsgalat — jogerds befejezéséig, de legalabb &t évig
kell meg0rizni.

V.

A KOZBESZERZESI ELJARASOK ELLENORZESENEK FELELOSSEGI RENDJE

1.

A jelen utasitdsban és a vonatkozd jogszabalyokban foglaltak betartdsit és a
kozbeszerzéseket az Elszamolohaz belsd ellendre a belsd ellendrzési tervben foglaltak
szerint, valamint soron kiviil ellenérzi.

Az ellenérzés soran kiilonés gondot kell forditani a szabalyszeriiségre, az elbiralds
szempontjainak elokészitésére és azok érvényesitésére az elbiralas soran.

Amennyiben a kdzbeszerzési eljardssal kapcsolatban jogorvoslati eljaras indul, arrdl az
Mizeum igazgatdja koteles a fenntartdt haladéktalanul tajékoztatni.



VL.

ZARO RENDELKEZESEK

1. A Miuzeum altal lefolytatott kozbeszerzési eljardsokban résztvevok (az eljarasokba
bevonasra keriild kiilsé személyek €s szervezetek is) kotelesek a vonatkozoé jogszabalyok
¢s a jelen szabdlyzat eldirdsait attanulmanyozni, értelmezni €s az azokban foglaltak szerint
a toluk elvarhaté gondossaggal eljarni.

2. Az 1. pontban megjel6ltek — amennyiben megitélésiik szerint sziikségessé vélik a jelen
szabalyzat kiegészitése, vagy modositdsa — indokolt észrevételeikkel, illetve konkrét
javaslataikkal kotelesek azt kezdeményezni.

3. Jelen szabdlyzat 2018. 4prilis 1. napjan lép hatdlyba. Rendelkezéseit csak a
hatélybalépését kovetden felmeriilt kozbeszerzések esetében kell alkalmazni. A jelen
szabdlyzat hatdlybalépésével egyidejiileg a kordbbi, azonos targyu szabalyzat hatalyat
veszti.

Pécs, 2018. aprilis 1.
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Janus Pannonius Mizeum
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" Az elfogadasat kdvetden haladéktalanul kdzzéteendd az EKR-ben.
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2. szamu melléklet

OSSZEFERHETETLENSEGI
NYILATKOZAT

(MINTA)

ALUlITOtt o e (lakcim: ..o e )
mint az ajanlatkéré nevében eljard, vagy az eljarasba bevont személy a Janus Pannonius
Mizeum ajanlatkéro altal a

targyban lefolytatasra keriild kozbeszerzési eljarassal kapcsolatban kijelentem. hogy velem
szemben a kozbeszerzésekrdl szold 2015. évi CXLIII. torvény (tovabbiakban: Kbt.) 25. §-
aban foglalt kizaro koriilmények, 6sszeférhetetlenségi okok nem allnak fenn.

Egyuttal kijelentem, hogy a fenti kdzbeszerzési eljaras sordan tudomasomra jutott, a Kbt. 44. §-
aban és a Polgari Torvénykonyvrol szolé 2013. évi V. térvény 2:47. §-dban meghatarozott
tizleti titkot megdérzom.

Kotelezettséget vallalok tovabba arra, hogy a birdldbizottsdg munkéjat és a dontéshozo
dontésének elokészitését lelkiismeretesen, a szakmai tuddasomnak megfeleléen segitem, és

tudomasul veszem, hogy a Kbt. 27. §-dban foglaltak alapjan a biralobizottsag tagjaként a
tobbi taggal egyiittesen a dontéshozo elé terjesztett javaslatok megalapozottsagaért felelek.

Kelt: Pécs, ....ovviiiiiiiiiiiiin

nyilatkozattevo aldirasa
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