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Közbeszerzési szabályzat 
 
 
Bugac Nagyközségi Önkormányzat (továbbiakban: Önkormányzat) a közpénzek 
ésszerű felhasználása átláthatóságának és széles körű nyilvános ellenőrizhetőségének 
megteremtése, továbbá a közbeszerzések során a verseny tisztaságának biztosítása 
érdekében a közbeszerzésekről szóló 2011. évi CVIII. törvény (továbbiakban: Kbt.) 
22. §-ában meghatározott kötelezettségének eleget téve a közbeszerzési eljárások 
előkészítésével, lefolytatásával kapcsolatos tevékenységről, valamint a felelősségi 
rendről az alábbi szabályzatot alkotja: 
 
1. A szabályzat hatálya 
 
1.1. A szabályzat hatálya az Önkormányzat és intézményei, valamint Bugac 
Nagyközségi Önkormányzat Polgármesteri Hivatala (továbbiakban: Hivatal) Kbt. 
hatálya alá tartozó visszterhes árubeszerzéseire, szolgáltatás megrendeléseire, építési 
beruházásaira, valamint építési és szolgáltatási koncesszióira (a továbbiakban 
együttesen: beszerzéseire) terjed ki. 
 
1.2. A szabályzat 1. 1. pontjában meghatározott szervezetek beszerzéseik során, ha 
azok értéke a Kbt. szerinti értékhatárt eléri vagy meghaladja, kötelesek a Kbt. 
valamint e szabályzat rendelkezései szerint eljárni. Jelen Szabályzat irányadó a 
támogatásból megvalósuló közbeszerzési eljárások esetében is. 
 
1.3. A szabályzat 1. 1. pontjában meghatározott szervezetek beszerzéseik, 
beruházásaik során, ha azok értéke a Kbt. szerinti nemzeti közbeszerzési értékhatárt 
nem érik el, akkor az e szabályzatban szereplő „Közbeszerzési értékhatár alatti 
beruházások, beszerzések” című fejezet rendelkezései szerint kell eljárni. 
 
2. A Szabályzat célja 
 
2.1. A Szabályzat alapvető célja, hogy Bugac Nagyközségi Önkormányzat a 
közbeszerzési folyamatban részt vevő valamennyi szervezeti egysége tevékenységét 
összehangoltan, az önkormányzat érdekeinek figyelembevételével, a fogalmak 
egységes értelmezésével és a Kbt., valamint a hozzá kapcsolódó jogszabályok 
maradéktalan betartásával hatékonyan lássa el. 
 
2.2. A Szabályzat további célja, hogy a Kbt. rendelkezéseivel összhangban az 
ajánlatkérő közbeszerzéseire vonatkozóan meghatározza a közbeszerzés folyamatát, 
ennek keretén belül elsősorban  
– a közbeszerzések tervezését; 
– a közbeszerzési eljárások előkészítésére és lefolytatására vonatkozó szabályokat; 
– a szerződéskötés és a szerződések teljesítésével kapcsolatos feladatokat; 
– a közbeszerzési eljárás egyes cselekményeiért, illetőleg az eljárás során hozott 

döntésekért felelős személyt, személyeket, továbbá ezek felelősségi rendjét; 
– a jogorvoslati eljárásban való képviselet rendjét; 
– az éves statisztikai összegezés elkészítésére vonatkozó szabályokat; 
– a közbeszerzési eljárások belső ellenőrzésének rendjét; 
– a közbeszerzési eljárások dokumentálásának rendjét. 
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3. A Szabályzat jellege 
 
3.1. Jelen Szabályzattól a Kbt. alapján közbeszerzésnek minősülő beszerzések 
lebonyolítása során csak annyiban lehet eltérni, amennyiben erre a Kbt., illetőleg 
jelen Szabályzat felhatalmazást ad. Ahol jelen Szabályzat közbeszerzést említ, ott 
külön jogszabályban meghatározott tervpályázati eljárást is érteni kell. 
 
4. A közbeszerzések tervezése 
 
4.1. A Kbt. 33. § (1) bekezdésének megfelelően Bugac Nagyközségi Önkormányzat 
minden költségvetési évben legkésőbb március 31. -ig éves összesített közbeszerzési 
tervet (a továbbiakban: éves közbeszerzési terv) köteles készíteni, melyben 
szerepeltetni kell az adott évre tervezett összes közbeszerzést. Az éves közbeszerzési 
tervet az éves költségvetéssel együtt kell előkészíteni, s a költségvetés elfogadása 
után kell véglegesíteni. Az éves közbeszerzési tervnek összhangban kell állnia a 
költségvetéssel. A közbeszerzési terv nem vonja maga után az abban szereplő 
közbeszerzési eljárás lefolytatásának kötelezettségét, és annak elkészülte előtt is van 
mód közbeszerzési eljárás indítására, de azt utána a tervben megfelelően 
szerepeltetni és jelölni kell. 
 
4.2. Az éves közbeszerzési terv elkészítése, továbbá a közbeszerzési eljárások 
folyamatának koordinálása a műszaki ügyekért felelős településmérnök feladata. 
 
4.3. Az éves közbeszerzési tervet az Önkormányzat Képviselő-testülete határozattal 
hagyja jóvá. 
 
4.4. A jóváhagyott éves közbeszerzési tervet valamint annak módosítását 
(módosításait) a Közbeszerzési Hatóság honlapján, valamint az Önkormányzat 
honlapján – a Közbeszerzési terv módosítása esetén a módosítás elfogadásától 
számított 5 munkanapon belül – közzé kell tenni, mely szintén a 4.2. pontban kijelölt 
személy feladata. A közbeszerzési tervnek a honlapon a tárgyévet követő évre 
vonatkozó közbeszerzési terv honlapon történő közzétételéig kell elérhetőnek lennie. 
 
4.5. Az éves közbeszerzési terv elfogadását követően az adott közbeszerzési eljárást 
csak akkor lehet megindítani, ha az szerepel az éves közbeszerzési tervben.  
 
4.6. Amennyiben év közben valamely intézmény tekintetében előre nem látható 
okból előállt közbeszerzési igény vagy egyéb változás merült fel, a közbeszerzési 
tervet módosítani kell az ilyen igény vagy egyéb változás felmerülésekor, megadva a 
módosítás indokát is.  
 
4.7. A módosítással érintett szervezeti egység vezetőjének figyelemmel kell lennie 
arra, hogy csak olyan közbeszerzési eljárás indítható meg, mely szerepel az éves 
közbeszerzési tervben. 
 
4.8. A módosítást az Önkormányzat Képviselő-testülete határozattal fogadja el.   
 
4.9. A közbeszerzési tervet, illetve annak módosítását 5 évig meg kell őrizni. 
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5. A közbeszerzési eljárások előkészítése 
 
5.1. A közbeszerzési eljárás előkészítése a közbeszerzési eljárást megindító 
hirdetmény feladásáig vagy az ajánlattételi felhívás megküldésének időpontjáig tart. 
Az előkészítés a 4.2. pontban írt személy által, továbbá ha szükséges a közbeszerzés 
tárgya szerinti önkormányzati szakember, illetve bonyolító vagy közbeszerzési 
tanácsadó bevonásával történhet.  
 
5.2. A 4.2. pontban írt személy, illetve közbeszerzési tanácsadó feladata az adott 
közbeszerzési eljárás megkezdéséhez szükséges cselekmények elvégzése, így 
különösen: 
– az adott közbeszerzéssel kapcsolatos helyzet- és piacfelmérés; 
– a becsült érték áttekintése; 
– javaslatot tesz a megfelelő eljárási rend és az eljárás típusának megválasztására; 
– mind az uniós eljárásrend esetén, mind a nemzeti eljárásrend esetén az eljárás 

kezdeményezése esetében a jogalap ellenőrzése, illetve helyes megválasztása; 
– az eljárást elindító hirdetmény, kérelem továbbá amennyiben kötelező vagy 

szükségesnek látszik, dokumentáció elő-, illetve elkészítése, melyeken belül 
elsősorban 
 az alkalmassági szempontok meghatározása, ezek igazolási módjának 

meghatározása, 
 a kizáró okok meghatározása, 
 a bírálati szempontok, súlyszámok meghatározása, 
 a hiánypótlás kérdésének rendezése a hatályos jogszabályok szerint, 
 részletes szerződéses feltételek vagy szerződéstervezet elkészítése,  
 adott esetben a közbeszerzési műszaki leírás (feladat-meghatározás) 

elkészítése; 

 környezetvédelmi szempontok alkalmazási lehetőségeinek vizsgálata és lehetőség 
szerinti mértékű érvényesítése az összes beszerzés tekintetében, de legalább 
beszerzésenként egy elemben (alkalmassági feltételek, bírálati szempontok, 
szerződéstervezet, műszaki leírás), azaz feladata beszerzésenként a megfelelő 
környezetvédelmi szempontok integrálása; 

 kétszakaszos eljárás esetében az ajánlattételi felhívás és dokumentáció 
elkészítése; 

 a megjelentetni kívánt hirdetményeknél a Közbeszerzési Értesítő Szerkesztősége 
által a hiánypótlásra visszaküldött anyagok javítása; 

 az ajánlati/ajánlattételi (részvételi) felhívás, illetőleg a dokumentáció esetleges 
módosítása; 

 adott esetben konzultáción, helyszíni bejáráson való részvétel; 
 az ajánlattételi (részvételi) szakaszban az ajánlattevők (részvételre jelentkezők) 

által feltett kérdésekre történő válaszadás. 

 Szükség szerinti egyeztetés a támogatást nyújtó szervezetekkel (pl. 
Közreműködő Szervezet) 

 
5.3. Az eljárási cselekményekről emlékeztetőt kell készíteni, minden egyes 
közbeszerzési eljárást – annak előkészítésétől az eljárás alapján kötött szerződés 
teljesítéséig terjedően – írásban dokumentálni kell.  
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5.4. Az előkészített eljárást megindító felhívást/ajánlatkérési dokumentációt 
(továbbiakban: felhívást) az Önkormányzat Polgármestere hagyja jóvá, illetve 
engedélyezi az eljárás megindítását.  
 
5.5. Amennyiben a felhívás módosítására, visszavonására van szükség, a módosítás, 
illetve a visszavonás jóváhagyását szintén a Polgármester hagyja jóvá. 
 
5.6. Az önkormányzat köteles a közbeszerzési eljárás nyilvánosságát a Kbt. 31. §-ban 
foglaltak betartásával biztosítani.  
 
6.  Az értékelés szakasza 
 
6.1. Az értékelési szakasz az ajánlatok (részvételi jelentkezések) bontásától az 
eljárást lezáró döntés kihirdetéséig tart. 
 
6.2. Ez a szakasz magában foglalja az ajánlatok (részvételi jelentkezések) 
felbontását, azoknak a Kbt. előírásai szerinti vizsgálatát, az ezzel összefüggő 
szükséges közbenső döntésekre a javaslat megtételét, az ajánlatok elbírálását és 
ezek eredményeként javaslat előterjesztését az eljárást lezáró döntés meghozatalára. 
 
6.3. Az ajánlatok bontása és az értékelés elvégzése minden esetben a 4.2. pontban 
írt személy által, illetve bonyolító vagy közbeszerzési tanácsadó bevonásával 
történhet. 
 
Az Önkormányzat legalább háromtagú Bíráló bizottságot köteles létrehozni az 
ajánlatoknak a Kbt. 63.§ (3)-(4) bekezdése szerinti elbírálására. A Bíráló bizottság 
írásbeli szakvéleményt és döntési javaslatot készít az Önkormányzat nevében a 
közbeszerzési eljárást lezáró döntést meghozó személy vagy testület részére. 
  
A Bíráló bizottság összeállításánál követelmény, hogy az eljárás lefolytatásához, a 
döntések előkészítéséhez szükséges szakértelem a Bíráló bizottság munkájában 
biztosított legyen. A Bíráló bizottság munkájában olyan szakemberek vegyenek részt, 
akik közül egy-egy fő a közbeszerzés tárgya szerinti, közbeszerzési, jogi, illetve 
pénzügyi-gazdasági szakértelemmel rendelkezik.  
 
6.4. A Bíráló bizottság tagjait és elnökét a Polgármester jelöli ki eseti megbízással, 
mindig az aktuális közbeszerzési eljárás megkezdése előtt, akik ezzel egyidejűleg 
valamennyien összeférhetetlenségi és titoktartási nyilatkozatot tesznek. A bíráló 
bizottság minimum 3 tagból áll.  
 
6.5. Nem lehet a Bíráló bizottság tagja, illetve nem vehet részt a bizottsági ülésen az, 
akivel szemben a Kbt. 24. §-ában megfogalmazott összeférhetetlenség fennáll. Ha az 
eljárás során merül fel az összeférhetetlenség, erről a Polgármestert haladéktalanul 
tájékoztatnia kell, s a tagot a bíráló bizottsági döntéshozatalból ki kell zárni. 
 
6.6. A Bíráló bizottság tagjainak feladata a beérkezett ajánlatok (részvételre 
jelentkezések) értékelése során különösen a következőkre terjed ki: 

 Az eljárást lezáró döntés meghozatalához írásbeli szakvélemény és döntési 
javaslat készítése, 

 Bírálati lap készítése.   
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6.7. A 4.2. pontban írt személy, illetve közbeszerzési tanácsadó értékelése esetén az 
adott közbeszerzési eljárás értékeléséhez szükséges cselekmények elvégzése, így 
különösen 
 az ajánlattevő(k) szerződés teljesítésére való alkalmasságának vizsgálata az 

ajánlattevői dokumentáció ismeretében, figyelemmel az ajánlattételi felhívásban 
és a teljes dokumentációban foglaltakra,  

 kizáró okok vizsgálata, 
 az ajánlat hiányosságainak megállapítása és ennek pótlására való felszólítás, 
 nyilvánvaló számítási hiba korrigálása, 
 adott esetben felvilágosítás kérése, 

 annak megállapítása, hogy az ajánlat (részvételi jelentkezés) megfelel-e a 
felhívásban vagy a dokumentációban, vagy jogszabályokban foglalt feltételeknek, 
mely kötelezettség alternatív ajánlat esetén is fennáll, 

 javaslattétel a közbenső döntések meghozatalára: kizárás, érvénytelenség, 
indokolt esetben az ajánlati kötöttség kiterjesztése, 

 az eljárást lezáró döntés előkészítése, az arra vonatkozó javaslat előterjesztése a 
döntéshozó fele.  

 
6.8. A Bíráló bizottság valamennyi tagjának indokolással ellátott bírálati lapot kell 
készítenie, melyben kifejti álláspontját az ajánlatokkal (részvételi jelentkezésekkel) 
kapcsolatban. A Bíráló bizottság ülésen hagyja jóvá az írásbeli szakvéleményt és 
döntési javaslatot, amelyről jegyzőkönyv készül. A bírálati lapokat a jegyzőkönyvhöz 
kell csatolni. 
 
6.9. Az írásbeli szakvéleményben, illetve döntési javaslatban a Bíráló bizottságnak 
állást kell foglalnia az ajánlattevők (részvételre jelentkezők) alkalmassága, az ajánlat 
(részvételi jelentkezés) érvényessége tárgyában, és abban a kérdésben, hogy 
fennáll-e az ajánlattevő (részvételre jelentkező) vonatkozásában valamely kizáró 
vagy érvénytelenségi ok. A Bíráló bizottság valamennyi döntést igénylő kérdést 
részletesen, minden körülményre kiterjedően köteles vizsgálni.  
 
6.10. Az értékelés során mind a közbenső, mind pedig az eljárást lezáró döntés 
esetében a javaslattétel a Bíráló bizottság nevében kerül előterjesztésre, melyről a 
Bíráló bizottság tagjainak szavazniuk kell (nyílt szavazás). A Bíráló bizottság akkor 
határozatképes, ha a kijelölt tagok több mint fele az ülésen jelen van.  
 
6.11. A Bíráló bizottság bármely döntésére vonatkozó javaslatához csatolni kell a 
bizottsági ülésről felvett, az adott kérdésre vonatkozó írásbeli szakvéleményt és 
döntési javaslatot egyaránt tartalmazó jegyzőkönyvet. 
 
7. Döntéshozatal 
 
7.1. Az ajánlatkérő nevében az Európai Uniós közösségi (a továbbiakban: közösségi) 
értékhatárt elérő vagy meghaladó értékű közbeszerzésekre vonatkozó eljárások 
során az eljárást lezáró döntés meghozatalára a Képviselő-testület jogosult. Ebben az 
esetben a Közbeszerzési Bizottság tesz előterjesztést a Képviselő-testület felé. A 
döntés alapján készült dokumentumokat és a döntés alapján készült szerződést a 
Polgármester írja alá. 
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7.2. Az ajánlatkérő nevében a nemzeti értékhatárokat elérő vagy meghaladó, de a 
közösségi értékhatárokat el nem érő értékű közbeszerzésekre vonatkozó eljárások 
során a közbenső döntés (ajánlatkérői döntés) meghozatalára a Polgármester, míg az 
eljárást lezáró döntés meghozatalára a Képviselő-testület jogosult. A döntés alapján 
készült dokumentumokat és a döntés alapján készült szerződést a Polgármester írja 
alá.  
 
7.3. Önállóan gazdálkodó költségvetési szerv által lefolytatandó nemzeti értékhatár 
alatti közbeszerzések, egyszerű közbeszerzési eljárások során valamennyi döntés 
meghozatalára az intézmény megbízott vezetője jogosult. 
 
8. Szerződéskötés és a szerződés teljesítésével kapcsolatos feladatok 
 
8.1. A közbeszerzési eljárás lefolytatását követően létrejött szerződést, illetve annak 
módosítását a Polgármester írja alá. A közbeszerzés nyomán létrejött, szerződés 
nyilvánosságát köteles a Kbt.31. § alapján biztosítani, mely szintén a 4.2. pontban 
kijelölt személy feladata. A szerződésnek üzleti titok körébe eső része nyilvánosságra 
nem hozható.   
 
8.2. A közbeszerzési eljárás lefolytatását követően létrejött szerződésnek a felhívás, a 
dokumentáció feltételei, illetve az ajánlat tartalma alapján meghatározott részét a 
felek csak a Kbt. 132. §- ban meghatározott korlátok között módosíthatják.  Hatályát 
vesztett szerződést és lejárt szerződéses határidőt nem lehet módosítani. 
 
8.3. Szerződésmódosítás esetén a módosítástól számított 15 munkanapon belül 
hirdetmény megjelentetését kezdeményezni kell a Közbeszerzési Értesítő 
Szerkesztőségénél, mely szintén a 4.2. pontban kijelölt személy feladata. 
 
8.4. A szerződés mindkét fél általi teljesítéséről annak bekövetkeztét követő 15 
munkanapon belül a Kbt. 31. § (1) f) pontja és (6) bekezdése szerint kell közzé tenni, 
mely szintén a 4.2. pontban kijelölt személy feladata.  
 
9. Az ajánlatkérő nevében eljáró és az eljárásba bevont személyek feladat 

és hatásköre, illetve felelősségi rendje 
 
9.1. A közbeszerzési tevékenység irányítása Bugac Nagyközségi Önkormányzat 
Képviselő-testülete feladat és hatáskörébe tartozik, mellyel összefüggésben: 

- A Közbeszerzési Szabályzat jóváhagyása, módosítása 
- A tárgyévben megvalósítandó közbeszerzések pénzügyi fedezetének a 

költségvetési rendeletben való meghatározása 
- Az előzetes összesített tájékoztató jóváhagyása  
- A közbeszerzési referens által előkészített tárgyévi közbeszerzési terv 

jóváhagyása, módosítása 
- az eljárást lezáró döntés meghozatala. 

 
9.2. A közbeszerzési eljárások szervezése, előkészítése, illetve a lefolytatás 
feltételeinek biztosítása a 4.2. pontban kijelölt személy feladat és hatáskörébe 
tartozik, mellyel összefüggésben: 
– felelős a közbeszerzési eljárásokkal kapcsolatos feladatok végrehajtásának 

megszervezéséért, 
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– figyelemmel kíséri a közbeszerzési eljárások lefolytatását, rendszeresen ellenőrzi 
a közbeszerzési eljárásba bevont személyek tevékenységét, 

– kivizsgál minden közbeszerzést zavaró körülményt, és minden olyan esetet, 
amely annak eredményét befolyásolhatja, 

- felelős az éves közbeszerzési terv előkészítésért és valamint a szükség szerinti 
módosításért, továbbá a Képviselő-testület elé történő előterjesztésért. 

– kezdeményezi a közbeszerzési eljárások megindítását az éves közbeszerzési 
tervnek megfelelően, 

– az elektronikus hirdetmény-feladáson túl a kérelem elkészítésével kezdeményezi 
a Polgármester által jóváhagyott hirdetmény megjelentetését, 

– az elektronikus hirdetmény-feladáson túl a kérelem elkészítésével kezdeményezi 
a szerződések módosításáról szóló tájékoztatók megjelentetését a Közbeszerzési 
Értesítő Szerkesztőségénél, 

– a kiegészítő tájékoztatás során feltett kérdésekre adott válaszokat tartalmazó 
levelek elkészítése/továbbítása, 

– a hiánypótlásra felszólító levél elkészítése/továbbítása, 
– jogalap fennállása esetén megteszi a szerződésmódosításra vonatkozó 

intézkedéseket; 
– felelős a Bíráló-bizottság és a képviselő-testület részére az előterjesztések 

elkészítésért; 
– felelős a Bíráló bizottság összehívásáért, üléseinek jelenléti íve és jegyzőkönyve 

elkészítésért, 
– előterjeszti az Önkormányzat Képviselő-testülete számára az eljárást lezáró 

döntésre vonatkozó bizottsági javaslatot, 
– felelős a Döntőbizottságnál indított jogorvoslati eljárás során az iratok 

határidőben történő megküldéséért, valamint a jogorvoslati észrevételek 
elkészítéséért, 

– felelős a közbeszerzési eljárás során keletkezett dokumentumoknak a 
dokumentálásáért, irattározásáért, 

– felelős a jogszabály szerinti tájékoztatóknak, tájékoztatásnak, illetve a 10. és 11. 
pontokban található egyéb adatszolgáltatásnak az önkormányzat honlapján 
történő közzétételéért, 

– felelős az előző évben lefolytatott közbeszerzésekről szóló statisztikai 
összegzésnek a Közbeszerzési Hatóság részére május 31. napjáig történő 
megküldéséért. 

– ha az eljárásban bonyolítót vagy közbeszerzési tanácsadó kerül bevonásra akkor 
csak az ő feladatkörén kívüli feladatok tartoznak a 4.2. pontban szereplő személy 
feladatai közé.  

 
9.3. A Bíráló bizottság tagjai, feladatai és felelősségi köre: 
- A bizottsági tagok a feladatukat az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a 
közbeszerzésre, a közbeszerzés tárgyára vonatkozó jogszabályok, előírások és 
utasítások szerint kötelesek ellátni. 
A Bizottság tagjainak felelőssége ezzel összefüggésben kiterjed minden olyan 
tevékenységre, melyek a Bizottság által elvégzendő feladatokhoz kapcsolódnak. 
A Bizottság tagjai különösen felelnek a közbenső és az eljárást lezáró döntést 
megelőző javaslatban és az eljárás értékelését tartalmazó szakvéleményben 
foglaltakért. 
- Bizottsági tag az ajánlattevőkkel (részvételre jelentkezőkkel), illetve alvállalkozóikkal 
az összegezés megküldéséig sem szóban, sem írásban nem tarthat kapcsolatot, 
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kivéve az adott közbeszerzéssel kapcsolatosan elengedhetetlen kapcsolattartást. Az 
adott közbeszerzéssel összefüggő megkeresés tényét haladéktalanul jelenteni kell. A 
Bizottság tagja a Bizottság elnöke felé, a Bizottság elnöke pedig Képviselő-testület 
felé tartozik bejelentési kötelezettséggel. 
Abban az esetben, amikor a bizottsági tag egyéb munkaköri kötelezettségéből 
adódóan bármelyik ajánlattevővel (részvételre jelentkezővel), illetve alvállalkozóikkal 
munkakapcsolatban áll, és a személyes kapcsolattartás elkerülhetetlen a 
közbeszerzési eljárás alatt, akkor erről a körülményről a fentieknek megfelelően 
köteles tájékoztatni a Polgármestert, illetőleg a Képviselő-testületet. 
További feladatok: lásd 6.pont. 
 
A bizottság tagja, az adott közbeszerzési eljárásba bevont lebonyolító, a 4.2. személy 
és a polgármester a feladatát az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a 
közbeszerzésre, a közbeszerzés tárgyára vonatkozó jogszabályok, előírások és 
utasítások szerint köteles(ek) ellátni. 
A bizottság tagjai, az adott közbeszerzési eljárásba bevont lebonyolító, a 4.2. személy 
és a polgármester felelőssége ezzel összefüggésben kiterjed minden olyan 
tevékenységre, melyek az általuk elvégzendő feladatokhoz kapcsolódnak. 
Különösen felelnek a dokumentáció szakszerűségért és a közbeszerzési szabályoknak 
való megfeleléséért. 
 
9.4. A Polgármester feladatai és felelősségi köre  
– felelős a közbeszerzési eljárások szabályszerű és határidőre történő lefolytatásáért 

(az „általános felelősség vállalás” kinyilvánítása), döntéseiért, 
– szükség esetén felkéri a szakértőt, valamint a hivatalos közbeszerzési tanácsadót, 
– kijelöli a bíráló bizottság tagjait, 
– dönt az alkalmazandó eljárásrendre és az eljárásfajtára 
– jóváhagyja az eljárást megindító felhívás dokumentumait, illetve engedélyezi az 

eljárás megindítását, 
– dönt legalább három gazdasági szereplő kiválasztásáról, akiknek a hirdetmény 

közzététele nélkül induló eljárás esetén megküldésre kerül az ajánlatkérési 
dokumentáció, 

– szükség esetén engedélyezi, illetve jóváhagyja a felhívás módosítását, illetve 
visszavonását, 

– kiegészítő tájékoztatás kérés esetén aláírja a válaszként küldött leveleket 
– hiánypótlás esetén aláírja a kiküldendő hiánypótlási felhívást 
– megköti a közbeszerzési eljárás alapján létrejövő szerződést, annak esetleges 

módosítását; 
– jóváhagyja az éves statisztikai összegzést, 
– dönt a Döntőbizottság, illetőleg bíróság előtti jogorvoslati eljárásban képviselendő 

álláspontról. 
– jogorvoslati eljárás esetén az észrevételek, a Közbeszerzési Döntőbizottságnak, a 

bíróságnak címzett dokumentumok aláírása, 
– a közbeszerzési eljárás alapján megkötött szerződés módosításáról, illetve a 

szerződés teljesítéséről külön jogszabályban meghatározott minta szerinti 
tájékoztató jóváhagyása. 

Amennyiben bonyolító vagy hivatalos közbeszerzési tanácsadó van bevonva az 
eljárásba, úgy az aláírás jogát a bonyolító vagy a hivatalos közbeszerzési tanácsadó 
gyakorolja. 
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9.5. A lebonyolító 
A lebonyolító feladatait és felelősségét az adott beszerzésre vonatkozó szerződés 
tartalmazza. A szerződésben meg kell határozni az önkormányzat részéről kijelölt 
szakmai és közbeszerzési kapcsolattartót, akivel, akikkel a lebonyolító folyamatosan 
köteles konzultálni. A lebonyolító feladatai az adott közbeszerzés teljes körű 
lebonyolítása során: 
 
a)  Az adott közbeszerzéssel kapcsolatos helyzet- és piacfelmérés; 
b)   A becsült érték áttekintése; 
c) Javaslatot tesz az alkalmazandó eljárásrendre és az eljárásfajtára, 
d) Ajánlatkérővel együttműködve biztosítja a felhívás és dokumentáció végleges 

szövegéhez szükséges szakmai tartalmat (azon adatok, információk szövegszerű 
leírását, amelyek a beszerzés tárgyának pontos és részletes meghatározásához, 
az alkalmassági követelmények és az értékelési szempontok kialakításához 
szükségesek), valamint összeállítja a részvételi /ajánlati/ ajánlattételi felhívást 
és a dokumentációt, 

e) Az Európai Uniós támogatások felhasználásával kapcsolatos jogszabályok által 
előírt szükséges egyeztetéseket elvégzi, a dokumentumokat összeállítja, 

f) A jóváhagyott felhívást megküldi közzétételre, illetve az ajánlattevők részére, 
g) Gondoskodik a dokumentáció Kbt. szerinti rendelkezésre bocsátásáról, illetve 

megküldéséről, 
h) Gondoskodik - együttműködve a Gazdasági Igazgatóval - az ajánlattevői 

kérdések megválaszolásáról, 
i) Indokolt esetben javaslatot tesz a hirdetmény vagy a dokumentáció 

módosítására, a hirdetmény visszavonására, a részvételi határidő, illetve az 
ajánlattételi határidő meghosszabbítására, 

j) Átveszi és felbontja a beérkező jelentkezéseket, illetve ajánlatokat, 
jegyzőkönyvet készít a bontásról, és gondoskodik a jegyzőkönyv megküldéséről,  

k) Gondoskodik a Kbt. 67. §-ának megfelelően a hiánypótlásról és felvilágosítás 
kéréséről,  

l) Szükség esetén megszervezi a tárgyalásokat, továbbá ellátja az ezzel 
összefüggő egyéb szervezési feladatokat, jegyzőkönyvet készít,  

m) Megszervezi a bizottsági üléseket, továbbá a közbeszerzési eljárás 
lefolytatásával összefüggő valamennyi egyéb szervezési feladat ellátja, a bírálati 
lapokat előkészíti,  

n) Közreműködik az ajánlatok érvényességének megállapításában 
o) A döntési javaslatot (előterjesztés) készít és azt a döntéshozóhoz felterjeszti, 
p) Elkészíti a külön jogszabályban meghatározottak szerint az összegezést, elvégzi 

a Kbt. 77. § szerinti tájékoztatási cselekményeket, 
q) Elkészíti a tájékoztatókat az eljárás eredményéről és gondoskodik annak a 

Közbeszerzési Értesítőben/ EU Hivatalos Lapjában határidőben való 
közzétételéről, 

r) Gondoskodik az eljárás dokumentálásáról, valamint a keletkezett összes 
dokumentumot, az eljárás lezárását követőn átadja Ajánlatkérőnek. 

 

Ahol a Szabályzat valamely dokumentum elkészítését említi, ott annak az érintettek 
részére történő megküldését is érteni kell. 
 
10. A közbeszerzési eljárással összefüggő jogorvoslati feladatok 
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A közbeszerzésekkel kapcsolatos jogorvoslati eljárásokban az önkormányzat jogi 
képviseletét a közbeszerzési eljárások lefolytatására megfelelő szakmai 
felkészültséggel rendelkező személy látja el. 
 
11. Az éves statisztikai összegezés elkészítése 
 
Az Ajánlatkérő az éves beszerzéseiről külön jogszabályban meghatározott minta 
szerint éves statisztikai összegezést köteles készíteni, amelyet legkésőbb a tárgyévet 
követő év május 31. napjáig kell megküldenie a Közbeszerzési Hatóságnak. Az éves 
statisztikai összegezést a rendelkezésére álló adatok alapján és a jogszabályban 
meghatározott minta szerint a 4.2. pontban megjelölt személy készíti el és terjeszti a 
polgármester elé aláírásra.  A 4.2. pontban megjelölt személy úgy köteles elkészíteni 
az összegezést, hogy határidőben megérkezzen a Hatóság részére. 
Az éves statisztikai összegezést annak elfogását követő 5 munkanapon belül közzé 
kell tenni az önkormányzat honlapján, és gondoskodni kell róla, hogy az 5 évig 
elérhető maradjon a honlapon. 
 
12. A közbeszerzések ellenőrzése 
 
Az európai uniós támogatással megvalósuló közbeszerzések/beszerzések 
ellenőrzésének tekintetében a vonatkozó jogszabályok és a pályázati útmutató 
előírásai az irányadóak. 
 
13. A közbeszerzési eljárás dokumentálása 
 
Az ajánlatkérő minden egyes közbeszerzési eljárását írásban köteles dokumentálni. A 
közbeszerzési eljárás előkészítésével, lefolytatásával és a szerződés teljesítésével 
kapcsolatban keletkezett összes iratot a közbeszerzési eljárás lezárulásától, illetőleg a 
szerződés teljesítésétől számított öt évig meg kell őrizni. Ha a közbeszerzéssel 
kapcsolatban jogorvoslati eljárás indult, az iratokat annak jogerős befejezéséig, de a 
Kbt. 34. § (2) bekezdése alapján legalább öt évig meg kell őrizni. 
 
14. Közbeszerzési értékhatár alatti beruházások, beszerzések 
 
14.1. Az ajánlatkérő nevében a nemzeti értékhatárok alatti beszerzési eljárások során 
a döntés a Polgármester hatáskörébe tartoznak. A döntés alapján készült 
dokumentumokat és a döntés alapján készült szerződést a Polgármester írja alá. A 
Polgármester, az általa lebonyolított eljárásokról a Képviselő-testületet a soron 
következő ülésén tájékoztatja. 
 
15. Záró rendelkezés 
 
15.1. E szabályzat 2013. január 11-én lép hatályba. 
 
15.2. E szabályzat rendelkezéseit a hatályba lépést követően jóváhagyásra, illetőleg 
engedélyezésre kerülő, valamint a már folyamatban lévő beszerzésekre kell 
alkalmazni. 
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15.3. A jelen szabályzatban nem szabályozott kérdések tekintetében a Kbt. és a 
vonatkozó jogszabályok rendelkezési irányadóak. 
 
 
 
Bugac, 2013. január 11. 
 
 
 
 

Szabó László                  Heródekné Szász Ágota 
 polgármester                 jegyző 
 
 


