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298-22/2015.szamu igazgatoi utasitas
a kozbeszerzései eljarasok dokumentalasanak rendjérol,
és a nyilvanossag biztositasarol

A Balaton-felvidéki Nemzeti Park Igazgatdsagnal, mint a kdzbeszerzésekrbl szolé 2011.
évi CVIII. térvény (Kbt.) hatdlya ald tartozd szervezetnél (a tovabbiakban:
Igazgatosag) a kozbeszerzési eljarasok dokumentalasanak rendjét, a nyilvanossag
biztositasat a Kbt.22. §-a, valamint a Balaton-felvidéki Nemzeti Park Igazgatésag
Kozbeszerzési Szabalyzatanak kiadasardl szolé 276-12/2015.szamu igazgatoéi uta5|tas
V.3. pontja alapjan az alabbiak szerint allapitom meg. .

1. Az utasitas hatalya

1.1. Jelen utasitas targyi hatalya az Igazgatdsag altal inditott valamennyl kdzbeszerzési
eljarasara kiterjed.

1.2. Jelen utasitas személyi hatdlya kiterjed az Igazgatdésag kormanytisztviselGire,
illetéleg valamennyi, a kézbeszerzési eljarasba barmely polgari jogi szerz6dés alapjan
bevont szervezetre/személyre is.

2. A kozbeszerzési eljarasok dokumentalasanak rendje

2.1. A Kbt. 34.§ (1)bekezdése alapjan az Igazgatdosag minden egyes kdzbeszerzési
eljardsat - annak elGkészitésétél az eljaras alapjan kotott szerzGdés teljesitéséig
terjed6en - irdsban koételes dokumentalni.

2.2. Az eredeti dokumentaciét CD lemezen és papir alapon a Terlletkezelési,
Palyazatkezelési és Uzemeltetési Osztaly rendelkezésére kell bocsatani, amely osztaly
felelGs az elGirasok szerinti drzés biztositasaért.

2.3. A dokumentalas rendje kilénodsen az alabbiakat foglalja magaban:
a) az Igazgatésagnadl erre tekintettel kialakitott szabalyok megtartasat
(kulonésen: Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat, Iratkezelési Szabalyzat vonatkozo
részei),
b) az adott koézbeszerzési eljards soran gyakorolt eljarasi cselekményeknek
jegyzdkényvben térténd rogzitéset
' ¢) a jegyz6konyvvezetés alapvetd szabdlyainak régzitését
d) a Biralé Bizottsagi tagok biralati Iap]alnak megbrzését |
e) az adott kdzbeszerzési eljaras soran keletkezett valamennyi irat megorzesenek
a rendjét
f) a szerzédés nyilvantartasanak, a teljesités ellenérzésének rendjét.

2.4. Az adott kdzbeszerzési eljaras soran gyakorolt valamennyi eljarasi cselekményt
jegyz6konyvben kell rogziteni.

A jegyz6konyvnek minimalisan tartalmaznia kell:
a) iktatoszam
b) a jegyzOkonyv készitésének helyét és idejét,
c) a jegyzokényv felvételekor jelenlévé személyek nevét, beosztasat, arra vald
utaladst, hogy az eljarasban milyen minGségben vesz részt,
d) utalast az eljarassal érintett palyazat elnevezésére, nyilvantartasi szamara,
e) az adott eljarasi cselekmény pontos megnevezését, targyat,
f) a tett megéllapitasokat,
g) amennyiben sziikséges a teendd intézkedéseket, és azok hataridejét a felelds
megnevezésével,



h) a jegyzékonyv felvételekor jelenlévd személyek alairasat.

2.5. A kdzbeszerzési eljaras elkészitésével, lefolytatasaval és a szerzddés teljesitésével
kapcsolatban keletkezett Gsszes iratot a kdzbeszerzési eljarastdl, illetéleg a szerzédés
teljesitésétél szamitott 5 évig meg kell drizni. Ha a kozbeszerzéssel kapcsolatban
jogorvoslati eljaras indult, az iratokat annak jogerds befejezéséig, de legaldbb 5 évig
szintén meg kell 6rizni.

2.6. A terlletkezelési, palyazatkezelési és Uzemeltetési osztdlyvezetd koételes az
Igazgatésag valamennyi palyazatarol olyan nyilvantartast vezetni, melyb8él nyomon
kovethet6ek a palyazatok lényeges adatai (pl. azonosité adatok, kezdetének és
zarasanak datumai, fenntartdas id6tartama, tamogatds GOsszege, témafelelés
megnevezése, 6rzés helye).

2.7. A Kozbeszerzések Tanacsa, az illetékes ellenérzé szervek, vagy mas illetékes
szervek kérésére a- kdzbeszerzéssel kapcsolatos iratokat meg kell kildeni. Az iratok
hataridon belll térténd megkiildéséért az adott palyazat, projekt, beszerzés témafeleldse
(a tovabbiakban: projektfelelds) a felelGs.

2.8. A kbézbeszerzési eljaras soran keletkezett iratokbdl kivonat, illetve ezekr6él masolat
kizarolag a gazdasagi igazgatohelyettes engedélyével adhaté ki.

2.9. A projektfelel6s iratjegyzék vezetésével koteles gondoskodni arrédl, hogy az adott
kézbeszerzési eljaras valamennyi eljardsi- cselekménye dokumentdlt legyen, és
valamennyi beérkezett, illetéleg kiklldétt irat iktatasra keriiljon fiiggetlenll az irat
beérkezésének, illetéleg kikiildésének madjatél (levél, fax, e-mail, személyes).

2.10. Az iratjegyzéket olyan részletezéssel kell vezetni, hogy abbdl a koézbeszerzési
eljaras folyamata, illetve az egyes eljarasi cselekmények kovethetbek, rekonstrudlhatdak
legyenek. Az iratjegyzék mintajat, minimalis tartalmat a jelen utasitds melléklete
tartalmazza.

2.11. Amennyiben az Igazgatésag Bonyolitét vesz igénybe, Ugy a dokumentumok
elkészitéséeért, az iratjegyzék vezetéséért a Bonyolitd a felelGs.

3. A nyilvanossag biztositasara vonatkozo rendelkezések

3.1. Az Igazgatésag éves kozbeszerzési tervét és annak moddositasat a jovahagyastol
szamitott 5 munkanapon beliil az Igazgatdsag honlapjan kézze kell tenni.

3.2. Az éves kozbeszerzési tervnek a targyévet kévetd évre vonatkozd kozbeszerzési terv
kozzétételének idépontjaig kell elérhetének lennie az Igazgatdsag honlapjan.

3.3. Az alabbi adatokat, informacidkat, hirdetményeket fészabalyként 3 munkanapon
bellil kézbeszerzési eljarasonként csoportositva az Igazgatésag honlapjan kézzé kell
tenni:
a) a kézbeszerzési tervet, valamint annak modositasat (mddositasait),
b) a Kbt. 9.8 (1) bekezdés k) pontja alkalmazasaval megkétott szerz6déseket |,
c) az eldzetes vitarendezéssel kapcsolatos, a Kbt. 79. § (2) bekezdése szerinti
adatokat,
d) a kozbeszerzési eljaras alapjan megkotott szerzédéseket,
e) a szerz6dés teljesitésére vonatkozd kovetkez6 adatokat: hivatkozast a
kozbeszerzési eljarast meginditd hirdetményre (hirdetmény nélkiil indulé eljarasok
esetében felhivasra), a szerz6d6 felek megnevezését, azt, hogy a teljesités
szerz6désszerli volt-e, a szerzddés teljesitésének az ajanlatkérd altal elismert
idépontjat, tovdbbd az ellenszolgaltatas teljesitésének idépontjdt és a kifizetett
ellenszolgaltatas értékét a szerzédés mindegyik fél - tdmogatdsbdl megvaldsuld
kézbeszerzés esetén szallitdi kifizetés soran a kifizetésre koteles szervezet - altal
tortént teljesitését kdvetden
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f) az éves statisztikai 6sszegzést

g) a kozbeszerzési eljaras kapcsan indult jogorvoslati eljards vonatkozasaban
keletkezett dokumentumokat.

3.4. A hirdetmények honlapon térténd kozzétételére - eljarastol fliggéen — az Eurdpai
Kézosségek Hivatalos Kiadvanyai Hivatala, vagy a KoOzbeszerzések Tandacsa részére
torténd feladast kovetéen kerilhet sor.

3.5. A 3.3. pontban meghatarozott adatok kozérdekbdl nyilvanos adatok, azok
nyilvanossagra hozatala (zleti titokra hivatkozassal nem tagadhaté meg. A
nyilvdnossdgra hozatalkor a Kbt. 80.§-aban foglalt rendelkezéseket figyelembe kell
venni.

3.6. A honlapon valé elérhet6ségekre vonatkozé szabalyok:
a) 3.3. a) pont - a kOzbeszerzési tervnek a honlapon a targyévet kdveté évre
vonatkozo kb&zbeszerzési terv honlapon torténé kozzétételéig kell elérhetének
lennie, '
"b) 3.3. b) és d) pontjadban meghatarozott szerinti szerz6déseknek a honlapon a
teljesitéstdl szamitott 6t évig folyamatosan elérhetének kell lennie,
c) 3.3. c), e) és f) pontban meghatarozott adatoknak, informacidknak,
dokumentumoknak a honlapon a szerzédés teljesitésétdl szamitott 6t évig; ha a
kozbeszerzéssel kapcsolatban jogorvoslati eljaras indult, annak - birésagi
felllvizsgalat esetén a fellilvizsgalat - jogerds befejezéséig, de legalabb 6t évig,
c) 3.3. e) pont szerinti tajékoztatdst az egy évnél hosszabb, vagy hatarozatlan
id6re kotott szerz6dés esetében a szerz8dés megkotésétdl szamitva évenként kell
aktualizalni.

3.7. A nyilvanossag biztositasa, a 3.3. pontban meghatarozott adatoknak az Igazgatdsag
honlapjan az el6irt hataridékben térténé megjelentetésnek biztositdsa az Okoturisztikai
és Kérnyezeti-nevelési Osztadly honlap feltoltéséért, karbantartdsaért felel6s
kormanytisztviselének a feladata (honlapfelel&s).

3.8. A honlapfelelés a kozbeszerzési dokumentumok nyilvanossaganak biztositasa
keretében végzendd feladatat a projektfeleléstk adatszolgaltatdssal segitik. A honlap-
felelés nem felel a projektfelelés hibds, hidnyos, késedelmes adatszolgdltatdsabdl
adéddéan a fenti nyilvantartdsokban, dokumentumokban keletkez6 hibakért,
hidnyossagokért, késedelmekért.

3.9. A kozbeszerzési eljaras Kbt. és jelen utasitds szerint dokumentalasa
megfelelésségének ellendrzését az Igazgatdésag belsé ellenérzési rendszerében kell
elvégezni.

4. Vegyes és zar6 rendelkezések

4.1. Az utasitdas személyi hatdlyara is tekintettel a koézvetlen munkahelyi vezeték
kotelesek gondoskodni arrél, hogy a felligyeletik, irényitasuk alatt allé
kormanytisztvisel6k jelen utasitdst megismerjék, és a megismerés tényét a megismerési
zdradékon alairasukkal igazoljak.

A Jogi, Igazgatdsi és Birtokiigyi Osztaly vezetGje a honlapfelelés (tjan koteles
gondoskodni arrdl, hogy jelen utasitas az Igazgatésag honlapjan elhelyezésre kerljon,
tovdbba arrdl, hogy az utasitast a kormanytisztviseldk elektronikus formaban koézvetlendl
is megkapjak.

4.2. Amennyiben az Igazgatdsas a kézbeszerzési eljarasba barmely polgari jogi szerzédés
alapjan szervezetet/személyt von be, Ugy jelen utasitas a szerzédés kotelezé mellékletét
képezi.
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4.3. Jelen utasitas rendelkezéseit a Kbt. és a vonatkozé kézbeszerzési jogszabalyok
rendelkezéseivel egyiitt kell alkalmazni.

4.4, Jelen utasitas 2015. junius 01. napjan lép hatdlyba, rendelkezéseit a folyamatban
lévd kozbeszerzésekre is alkalmazni kell. Jelen utasitas hatalybalépésével egyidejlileg ,a
kdzbeszerzései eljardsok dokumentaldsdnak rendjérdl, és a nyilvanossag biztositasarol”
sz6l6 298-22/2011. szamu igazgatdi utasitds hatalyat veszti. :

Csopak, 2015. majus 28. 4 W

Puskas Zoltan

Igazgato
Jogi, Igazgatasi
- . és Birtokugyi
Készitette: Dr. Gabler Julia Osztaly vezetéje
Feliilvizsgalta: dr. Virag Laszl6 Arzano
Management Kft.
kbzbeszerzési
tanacsado
Jévahagyta: Puskas Zoltan igazgato
Utasitasgazda szakterilet: Jogi, Igazgatasi és Birtokiigyi Osztaly
Hatalyba lépés id6pontja: 2015. junius 01.
Kapcsolddo utasitasok: A Balaton-felvidéki Nemzeti Park Igazgatdsag

Kozbeszerzési Szabalyzatanak kiadasarodl
Sz6l6 276-12/2015.szam0 utasitds

Erintett utasitas: 298-22/2011.

Kapjak:

1. Petroczi Imre igazgaté-helyettes

2. Veszelszki Marta gazdasagi igazgatd-helyettes

3. Dr. Kopek Annamdria Okoturisztikai és Kérnyezeti-nevelési
Osztalyvezetd

4. Gal Robert Teriiletkezelési, Plydzatkezelési és Uzemeltetési Osztaly

5. Menczel Krisztina Pénzigyi és Szamviteli Osztaly osztalyvezetdje

6. Megyer Csaba Természetmegérzési Osztalyvezet

7. Fischer Jézsef Természetvédelmi Orszolgélat vezetdje

8. Dr. Gabler Jdlia Jogi, Igazgatdso és Birtokligyi Osztalyvezetd utjan az
Igazgatdsag kormanytisztviseldi elektronikusa



MEGISMERESI ZARADEK
Alulirott kijelentem, h‘ogy a Balaton-felvidéki Nemzeti Park Igazgatésag 276-
13/2015. szadmU igazgatdi utasitdst megismertem, az abban foglaltakat
tudomasul vettem.

Szervezeti €gYSE€g: .....ooceiveeiveeeenenn

Név Beosztas Alairas

Datum:




A 276-13/2015. szamu igazgatdi utasitas melléklete

A Balaton-felvidéki Nemzeti Park Igazgatosag fejléce

IRATIJEGYZEK

[palyazat szama]

Ugyintézd/projektfelelds neve:
Szervezeti egység:

Iktatoszam (ok):
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A DOKUMENTUM
sor? iktato- keletkezeés : 5 3
szama szama datuma targya Meg]e_gyzes




