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1. A közbeszerzési eljárás felelősségi rendje

Fsz. Feladat Határidő Végrehajtásért felel Döntésért felel Megjegyzés

1. A KÖZBESZERZÉSI
ELJÁRÁS ELŐKÉSZÍTÉSE

1.1. Külső közbeszerzési és egyéb
szakértők felkérése

Kbtv. szerinti határidő
nincs

Jegyző Polgármester

1.2. Az eljárásba bevont személyek
összeférhetetlenségének
vizsgálata, erről szóló
nyilatkozattétel

Az Előkészítő és
Bíráló Bizottság
kijelölését, illetve a
külső szakértők
bevonását követően
azonnal

Felkért külső
szakértők (ennek
hiányában Jegyző)

Előkészítő és Bíráló
Bizottság

1.3. A közbeszerzési eljárást indító
okmányok összeállítása

1.3.1. Az eljárás fajtájának
meghatározása

Kbtv. szerinti határidő
nincs

Felkért külső
szakértők (ennek
hiányában Jegyző)

Előkészítő és Bíráló
Bizottság

1.3.2. A bírálati szempontok
meghatározása

Az ajánlati, illetve
ajánlattételi felhívás
véglegesítéséig

Felkért külső
szakértők (ennek
hiányában Jegyző)

Előkészítő és Bíráló
Bizottság

1.3.3. Ajánlati felhívás
összeállítása a megjelentetéshez
(egyszerű, egyszerűsített, nyílt
eljárás esetén)

- kiemelt figyelmet fordítani az
ajánlattevők alkalmassági,
alkalmatlansági szempontjainak
meghatározására!

Kbtv. szerinti határidő
nincs

Felkért külső
szakértők (ennek
hiányában Jegyző)

Előkészítő és Bíráló
Bizottság

Ha a
hirdetmény
hiánypótlása,
módosítása,
helyesbítése
válik
szükségessé,
azért jelen
pontban
meghatározott
személyek a
felelősek!

1.3.4. Részvételi felhívás
összeállítása (meghívásos, vagy
hirdetmény előzetes
közzétételével induló tárgyalásos
eljárás esetén)

Kbtv. szerinti határidő
nincs

Felkért külső
szakértők (ennek
hiányában Jegyző)

Előkészítő és Bíráló
Bizottság

Ha a
hirdetmény
hiánypótlása,
módosítása,
helyesbítése
válik
szükségessé,
azért jelen
pontban
meghatározott
személyek a
felelősek!
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1.3.5. Írásbeli ajánlattételi
felhívás összeállítása az
ajánlattevőknek történő közvetlen
kiküldéshez (hirdetmény
közzététele nélküli tárgyalásos
eljárás esetén)

- kiemelt figyelmet fordítani az
ilyen eljárásfajta jogi
megalapozottságának
vizsgálatára!

- kiemelt figyelmet fordítani az
ajánlattevők alkalmassági,
alkalmatlansági szempontjainak
meghatározására!

Kbtv. szerinti határidő
nincs

Felkért külső,
elsősorban jogi
szakértők (ennek
hiányában Jegyző)

Előkészítő és Bíráló
Bizottság

1.3.6. Dokumentáció kidolgozása
(szükség esetén)

Ajánlati dokumentáció

1. Nyílt eljárásban az
ajánlati felhívás
megjelenéséig;

2. Meghívásos és
hirdetmény előzetes
közzétételével induló
tárgyalásos eljárásban
az ajánlattételi
felhívás kiküldéséig.

Felkért külső
szakértők (ennek
hiányában Jegyző)

Előkészítő és Bíráló
Bizottság

Részvételi
dokumentáció

Meghívásos és
hirdetmény előzetes
közzétételével induló
tárgyalásos eljárásban
a részvételi felhívás
megjelenéséig.

2.
A KÖZBESZERZÉSI

ELJÁRÁS LEFOLYTATÁSA

2.1. A közbeszerzési eljárás
megkezdése

Nyílt eljárásban

2.1.1. Az ajánlati felhívás
hirdetményi díjának befizetése

Megjelentetésre
történő leadás előtt

Pénzügy Pénzügy

2.1.2. Az ajánlati felhívás Megjelentetésre Felkért külső
szakértők (ennek

Előkészítő és Bíráló
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kísérőlevelének elkészítése történő leadás előtt hiányában Jegyző) Bizottság

2.1.3. A közbeszerzési eljárást
indító okmányok leadása a
Közbeszerzési Értesítő
Szerkesztőségébe a
megjelentetéshez

Kbtv. szerinti határidő
nincs

Felkért külső
szakértők (ennek
hiányában Jegyző)

Előkészítő és Bíráló
Bizottság

- aj. felhívás;

- kísérőlevél;

-befizetést
igazoló okmány
másolata

Meghívásos eljárásban

2.1.4. Az eljárásmód megegyezik
a 2.1.1-2.1.3. pontban
megfogalmazottakkal, azzal a
különbséggel, hogy az ajánlati
felhívás helyett részvételi felhívást
kell érteni.

Hirdetmény előzetes
közzétételével induló tárgyalásos
eljárásban

2.1.5. Az eljárásmód megegyezik
a 2.1.1-2.1.3. pontban
megfogalmazottakkal, azzal a
különbséggel, hogy az ajánlati
felhívás helyett részvételi felhívást
kell érteni.

Hirdetmény előzetes közzététele
nélkül induló tárgyalásos
eljárásban
2.1.6. Az ajánlattételi felhívás
kísérőlevelének elkészítése

A felhívás kiküldése
előtt

Felkért külső
szakértők (ennek
hiányában Jegyző)

Előkészítő és Bíráló
Bizottság

2.1.7. Az eljárásfajta
megválasztása részletes
indoklásának elkészítése a
Közbeszerzési Döntőbizottság
részére. Az indoklást alátámasztó
okmányok (jogszabályok, stb.)
begyűjtése, ha ilyenek vannak

A felhívás kiküldése
előtt

Felkért külső
szakértők (ennek
hiányában Jegyző)

Előkészítő és Bíráló
Bizottság

2.1.8. A kísérőlevél és az
ajánlattételi felhívás közvetlen
megküldése az ajánlattevőknek

Kbtv. szerinti határidő
nincs

Felkért külső
szakértők (ennek
hiányában Jegyző)

Előkészítő és Bíráló
Bizottság

2.1.9. Az ajánlattételi felhívás és
az eljárásfajta részletes
indoklásának megküldése a
Közbeszerzési Döntőbizottság

Az ajánlattételi
felhívás
ajánlattevőknek
történő megküldésével

Felkért külső
szakértők (ennek
hiányában Jegyző)

Előkészítő és Bíráló
Bizottság
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részére egyidőben

2.2. A dokumentáció ellenértéke
befizetésének vizsgálata

Dokumentációigénylés
után, a részvételi
jelentkezések, illetve
az ajánlatok
elbírálásáig

Felkért külső
szakértők (ennek
hiányában Jegyző)

Előkészítő és Bíráló
Bizottság

Ha van
dokumentáció
és az nem
térítésmentes.- nyílt és hirdetmény előzetes

közzététele nélkül induló
tárgyalásos eljárásban
ajánlati dokumentáció;

- kétszakaszos eljárásban
(meghívásos, hirdetmény előzetes
közzétételével induló tárgyalásos
eljárásban) a részvételi
dokumentáció

2.3. A dokumentáció kiadása /
megküldése a jelentkezőknek,
illetve ajánlattevőknek

Felkért külső
szakértők (ennek
hiányában Jegyző)

Előkészítő és Bíráló
Bizottság

Ha van
dokumentáció.

- nyílt eljárásban ajánlati
dokumentáció;

Az ajánlati felhívás
megjelenésének
napjától az
ajánlattételi
határidőig.
Megküldés kérése
esetén 2 munkanapon
belül

- hirdetmény előzetes közzététele
nélkül induló tárgyalásos
eljárásban ajánlati
dokumentáció;

Az ajánlattételi
felhívás
megküldésének
napjától az
ajánlattételi
határidőig.
Megküldés kérése
esetén 2 munkanapon
belül

A részvételi felhívás
megjelenésének
napjától a részvételi
jelentkezési
határidőig.
Megküldés kérése
esetén 2 munkanapon
belül

- kétszakaszos eljárásban
(meghívásos, hirdetmény előzetes
közzétételével induló tárgyalásos
eljárásban) a részvételi
dokumentáció

2.4. Kérdések fogadása Felkért külső
szakértők (ennek
hiányában Jegyző)

Előkészítő és Bíráló
Bizottság

Egyszerű
eljárásban az
ajánlattételi
határidő lejárta
előtt ésszerű

- nyílt eljárásban az ajánlattevőktől Az ajánlattételi
határidő lejártát
megelőző 10. napig
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- kétszakaszos eljárásban
(meghívásos, hirdetmény előzetes
közzétételével induló tárgyalásos
eljárásban) a jelentkezőktől

A részvételi
jelentkezési határidő
lejártát megelőző 8.
napig

időben.

2.5. Kiegészítő információk
megadása (vagy konzultáció
szervezése)

Felkért külső
szakértők (ennek
hiányában Jegyző)

Előkészítő és Bíráló
Bizottság

Egyszerű
eljárásban a
kiegészítő
tájékoztatást az
ajánlattételi
határidő lejárta
előtt legkésőbb
két
munkanappal
kell megadni.

- nyílt eljárásban az ajánlattevőktől Az ajánlattételi
határidő lejártát
megelőző 6. napig

- kétszakaszos eljárásban
(meghívásos, hirdetmény előzetes
közzétételével induló tárgyalásos
eljárásban) a jelentkezőktől

A részvételi
jelentkezési határidő
lejártát megelőző 4.
napig

2.6. A benyújtásra kerülő okmányok
fogadása

Felkért külső
szakértők (ennek
hiányában Jegyző)

Előkészítő és Bíráló
Bizottság

- nyílt eljárásban ajánlatok
fogadása az ajánlattevőktől

Az ajánlattételi
határidőig

- kétszakaszos eljárásban
(meghívásos, hirdetmény előzetes
közzétételével induló tárgyalásos
eljárásban) a részvételi
jelentkezések fogadása a
jelentkezőktől

A részvételi
jelentkezési
határidőig

2.7. A benyújtott okmányok bontása Felkért külső
szakértők (ennek
hiányában Jegyző)

Előkészítő és Bíráló
Bizottság és Jegyző

- nyílt eljárásban ajánlatok
bontása

Az ajánlattételi
határidő lejártakor

- kétszakaszos eljárásban
(meghívásos, hirdetmény előzetes
közzétételével induló tárgyalásos
eljárásban) a részvételi
jelentkezések bontása

A részvételi
jelentkezési határidő
lejártakor

2.8. A részvételi jelentkezések, illetve
ajánlatok bontásáról jegyzőkönyv
elkészítése és megküldése a
jelentkezőknek/ajánlattevőknek

A bontást követő 5
naptári napon belül.

Felkért külső
szakértők (ennek
hiányában Jegyző)

Felkért külső
szakértők és Jegyző

2.9. A jelentkezések, illetve az
ajánlatok elbírálása
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2.9.1. Az eljárásból kizárandó
jelentkezők/ajánlattevők
meghatározása

Az elbírálás határidejéig
(a bontást követő max.
30 napon belül)

Előkészítő és Bíráló
Bizottság és felkért
külső szakértők
(ennek hiányában
Jegyző)

Képviselő-testület

2.9.2. A jelentkezések, illetve az
ajánlatok formai és tartalmi
érvényességének vizsgálata

Az elbírálás
határidejéig (a bontást
követő max. 30 napon
belül)

Előkészítő és Bíráló
Bizottság és felkért
külső szakértők
(ennek hiányában
Jegyző)

Előkészítő és Bíráló
Bizottság

2.9.3. A hiánypótlás körének
tételes meghatározása

Az elbírálás
határidejéig (a bontást
követő max. 30 napon
belül)

Előkészítő és Bíráló
Bizottság és felkért
külső szakértők
(ennek hiányában
Jegyző)

Előkészítő és Bíráló
Bizottság

2.9.4. Hiánypótlásra történő
felszólítás és a hiánypótlások
fogadása

Az elbírálás
határidejéig (a bontást
követő max. 30 napon
belül)

Előkészítő és Bíráló
Bizottság és felkért
külső szakértők
(ennek hiányában
Jegyző)

Előkészítő és Bíráló
Bizottság

2.9.5. Kiegészítő információ
kérése a jelentkezőktől, illetve az
ajánlattevőktől a nem egyértelmű
kijelentések tisztázására

Az elbírálás
határidejéig (a bontást
követő max. 30 napon
belül)

Előkészítő és Bíráló
Bizottság és felkért
külső szakértők
(ennek hiányában
Jegyző)

Előkészítő és Bíráló
Bizottság

2.9.6. Az érvénytelen
jelentkezések, illetve ajánlatok
meghatározása

Az elbírálás
határidejéig (a bontást
követő max. 30 napon
belül)

Előkészítő és Bíráló
Bizottság és felkért
külső szakértők
(ennek hiányában
Jegyző)

Képviselő-testület

2.9.7. Az alkalmas jelentkezők,
illetve ajánlattevők kiválasztása

Az elbírálás
határidejéig (a bontást
követő max. 30 napon
belül)

Előkészítő és Bíráló
Bizottság és felkért
külső szakértők
(ennek hiányában
Jegyző)

Előkészítő és Bíráló
Bizottság

2.10. Az érvényes és alkalmasnak
minősített ajánlattevők
ajánlatainak elbírálása,
javaslattétel a döntéshozónak

Az elbírálás
határidejéig (a bontást
követő max. 30 napon
belül)

Előkészítő és Bíráló
Bizottság és felkért
külső szakértők
(ennek hiányában
Jegyző)

Előkészítő és Bíráló
Bizottság

2.11. Tárgyalások lefolytatása
(Alapvetően a tárgyalásos eljárás
ajánlattételi szakaszában. Nyílt
vagy meghívásos eljárás lezárása
előtt csak abban az esetben, ha a

Nyílt és meghívásos
eljárásban az elbírálás
határidejéig (a bontást
követő max. 30 napon
belül)

Előkészítő és Bíráló
Bizottság

Előkészítő és Bíráló
Bizottság vezetője

A tárgyalások
után a 2.10,
majd a 2.12.
pont szerinti
lépések
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Kbtv-ben meghatározott feltételek
fennállnak!)

Tárgyalásos eljárásban
Kbtv-ben megszabott
határidő nincs.

következnek.

2.11.2. Tárgyalásról jegyzőkönyv
elkészítése és a jelenlévő
ajánlattevőkkel való aláíratása

Minden tárgyalás
befejezésekor

Felkért külső
szakértők (ennek
hiányában Jegyző)

Előkészítő és Bíráló
Bizottság vezetője

2.12. Döntéshozatal a részvételi
szakasz, illetve az eljárás
eredményéről

Az elbírálás
határidejéig (a bontást
követő max. 30 napon
belül)

Felkért külső
szakértők (ennek
hiányában Jegyző)

Képviselő-testület

2.13. Írásbeli összegzés elkészítése a
részvételi szakasz, illetve az
eljárás eredményéről

Az
eredményhirdetésig,
ami egyben az
elbírálás határideje is
(a bontást követő max.
30 napon belül)

Felkért külső
szakértők (ennek
hiányában Jegyző)

Előkészítő és Bíráló
Bizottság

2.14. Eredményhirdetés A felhívásban
megadott határidőben
(a bontást követő max.
30 napon belül)

Felkért külső
szakértők (ennek
hiányában Jegyző)

Felkért külső
szakértők és Jegyző

2.15. A részvételi szakasz elbírálásáról,
illetve az eljárás eredményéről
szóló összegzés
átadása/megküldése az összes
jelentkezőnek/ajánlattevőnek

Az
eredményhirdetésen
jelenlévőknek
azonnal át kell adni,
a távollévőknek az
eredményhirdetés
napján meg kell
küldeni

Felkért külső
szakértők (ennek
hiányában Jegyző)

Felkért külső
szakértők és Jegyző

2.16. Jegyzőkönyv elkészítése az
eredményhirdetésről

Kbtv. szerinti határidő
nincs (célszerű
azonnal elkészíteni)

Felkért külső
szakértők (ennek
hiányában Jegyző)

Felkért külső
szakértők és Jegyző

2.17. A részvételi szakasz, illetve az
eljárás eredményéről szóló
hirdetmény (tájékoztató),
kísérőlevél összeállítása,
hirdetményi díj befizetése

Feladás az
eredményhirdetéstől
számított 5
munkanapon belül

Felkért külső
szakértők (ennek
hiányában Jegyző)

Felkért külső
szakértők és Jegyző

Ajánlattételi
szakaszban a
következő lépés
a 2.20. pont
szerinti.

2.18. Kétszakaszos eljárásban
(meghívásos, hirdetmény előzetes
közzétételével induló tárgyalásos
eljárásban) az ajánlattételi
felhívás összeállítása és
kiadása/megküldése az érvényes
jelentkezést benyújtott és
alkalmasnak minősített
ajánlattevőknek

A részvételi szakasz
eredményhirdetésétől
számított 5
munkanapon belül

Felkért külső
szakértők (ennek
hiányában Jegyző)

Előkészítő és Bíráló
Bizottság

Figyelemmel
kell lenni az
1.6. pont
előírására!
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Fsz. Feladat Határidő Végrehajtásért felel Döntésért felel Megjegyzés

2.19. Kétszakaszos eljárásban
(meghívásos, hirdetmény előzetes
közzétételével induló tárgyalásos
eljárásban) az ajánlattételi
szakasz lépéseinek végrehajtása

A 2.2-2.17,
továbbá a 2.20.
és azt követő
pontok
végrehajtása,
az ott
meghatározott
határidőkkel és
felelősségi
körökkel.

2.20. A Közbeszerzések Tanácsának
tájékoztatása, ha kirívóan
alacsony ellenszolgáltatás és
annak elégtelen indoklása miatt
valamelyik ajánlatot az ajánlatkérő
érvényteleníti

Kbtv. szerinti határidő
nincs (célszerű az
ilyen döntés után
azonnal végrehajtani)

Felkért külső
szakértők (ennek
hiányában Jegyző)

Előkészítő és Bíráló
Bizottság

2.21. A Közbeszerzések Tanácsának
tájékoztatása, ha az ajánlatkérő
valamelyik ajánlatot
érvénytelennek nyilvánítja a
következők miatt: az ajánlatnak a
bírálati részszempontok szerinti
valamelyik tartalmi eleme
lehetetlennek vagy túlzottan
magas vagy alacsony mértékűnek,
illetve kirívóan aránytalannak
értékelt kötelezettségvállalást
tartalmaz, és annak indoklása az
ajánlatkérő számára elégtelen

Kbtv. szerinti határidő
nincs (célszerű az
ilyen döntés után
azonnal végrehajtani)

Felkért külső
szakértők (ennek
hiányában Jegyző)

Előkészítő és Bíráló
Bizottság

2.22. Tájékoztatás megadása a nyertes
ajánlat jellemzőiről

A kérés
kézhezvételétől
számított 5
munkanapon belül

Felkért külső
szakértők (ennek
hiányában Jegyző)

Előkészítő és Bíráló
Bizottság

Kizárólag
érvényes
ajánlatot
benyújtó külön
kérésére!

2.23. Szerződés előkészítése Az
eredményhirdetéstől
számított 8. és 30. nap
között, a felhívás
szerinti időpontban

Felkért külső
szakértők (ennek
hiányában Jegyző)

Előkészítő és Bíráló
Bizottság

2.24. Szerződéskötés Alapvetően az
eredményhirdetéstől
számított 8. és 30. nap
között, a felhívás
szerinti időpontban.

Kötelezettségvállalásr
a feljogosított
személyek

Kötelezettségvállalá
sra feljogosított
személyek

Kbtv. 125 § (2)
bek. c) pont”



11

2. Az Előkészítő és Bíráló Bizottság jogállása, a külső közbeszerzési, a hivatalos közbeszerzési és az
egyéb szakértők bevonása az eljárásba, valamint összeférhetetlenségük

2.1. Az Előkészítő és Bíráló Bizottság akkor határozatképes, ha legalább 3 tagja jelen van. Az
Előkészítő és Bíráló Bizottság vezetője az elnök, akadályoztatása esetén az általa meghatalmazott
személy.

2.2. Az Előkészítő és Bíráló Bizottság ajánlásait egyszerű szótöbbséggel hozza.

2.3. Az Előkészítő és Bíráló Bizottság ülését az elnök - akadályoztatása esetén az általa
meghatalmazott személy – hívja össze. Az Előkészítő és Bíráló Bizottság ülésének időpontjáról a
bizottság tagjait az ülés előtt legalább 3 nappal írásban értesíteni kell a meghívó és a bírálathoz
szükséges dokumentumok megküldésével.

2.4. Az Előkészítő és Bíráló Bizottság szavazati joggal rendelkező tagjai:
- Veres Imre, alpolgármester, a Bizottság elnöke,
- Hosnyánszki Jánosné, a képviselő-testület tagja,
- Kajári Gábor, a képviselő-testület tagja,
- Dr. Sátor Vera, Jegyző,
- Lakner Magdolna, pénzügyi szakértő,
- Ferenczi Gergely, műszaki szakértő.

2.5. Az Előkészítő és Bíráló Bizottság ülésén tanácskozási joggal vehetnek részt:
- a polgármester,
- közbeszerzési jogi szakértő,
- a közbeszerzés tárgya szerinti egyéb szakértő,
- egyéb meghívottak.

2.6. Az eljárásba bevont külsős személyek a munkájuk megkezdése előtt kötelesek jelen szabályzatot
tanulmányozni és a benne foglaltak szerint eljárni.

2.7. A közbeszerzési eljárások előkészítésébe, illetve az eljárás más szakaszaiba csak olyan személyek
vonhatók be, akik vonatkozásában a Kbt. 10. § (1) bekezdésben meghatározott kizáró okok nem állnak
fenn, hacsak a 10. § (2) és (6) bekezdése miatt az összeférhetetlenségre vonatkozó előírásokat nem
kell alkalmazni.
Az eljárásba bevont további személyek már a tudomásulvételkor kötelesek jelezni, ha a közbeszerzés
tárgyából, a várható ajánlattevőkről vagy egyéb rendelkezésükre álló információból eredően
személyükkel kapcsolatban összeférhetetlenség merül fel.
A nyilatkozat aláírását megtagadó személy a közbeszerzési eljárásban nem vehet részt.

2.8. Amennyiben akár a közbeszerzési eljárás előkészítése, akár az eljárás lefolytatása során bármely
személynél összeférhetetlenség merül fel, úgy az érintett az eljárás további menetében nem vehet
részt. Helyére eseti megbízással új tag jelölhető ki.

2.9. Az Előkészítő és Bíráló Bizottság üléseiről, a megtartott konzultációkról az egyéb fontosnak ítélt
eseményekről jegyzőkönyveket kell felvenni. Utóbbiak körét az elnök határozza meg.

2.10. Amennyiben a közbeszerzési eljárás során, illetve az azt lezáró döntést követően jogorvoslati
eljárást kezdeményeznek, akkor a bevont személyek részvétele automatikusan meghosszabbodik a
jogorvoslati eljárás jogerős lezárásáig.

3. A közbeszerzési értékhatár alatti beszerzések felelősségi rendje

3.1. Az Európai Unióból származó forrásból támogatott, közbeszerzési értékhatár alatti beszerzések
felelősségi rendjére jelen szabályzat 1. pontjában meghatározottak az irányadók az alábbi eltérésekkel:
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3.1.1. Az Európai Unióból származó forrásból támogatott, közbeszerzési értékhatár alatti beszerzések
közvetlen felhívással indulnak. Az ajánlattételre felhívni kívánt ajánlattevőket az Előkészítő és Bíráló
Bizottság javaslata alapján a Polgármester határozza meg.

3.1.2. A felkért külső szakértő hatáskörébe utalt feladatokat a Jegyző, illetve az általa megbízott
köztisztviselő látja el.

3.1.3. A Képviselő-testület hatáskörébe utalt feladatokat és döntéseket a Polgármester látja el, illetve
hozza meg.

3.2. A közbeszerzési értékhatár alatti beszerzések az Előkészítő és Bíráló Bizottság szavazati joggal
rendelkező tagjai:

- dr. Sátor Vera, Jegyző, Elnök
- Lakner Magdolna, pénzügyi szakértő,
- Ferenczi Gergely, műszaki szakértő.

4. Jelen Eseti Beszerzési Szabályzat az elfogadása napján lép hatályba. Rendelkezéseit az ezt követően
indult beszerzések esetén kell alkalmazni.

5. Jelen szabályzat a polgármester és a jegyző aláírásával kerül kiadásra.

Nagydorog, 2009. március 3.

Dobri István dr. Sátor Vera
polgármester jegyző


