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Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatdnak
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Szentendre, F6 tér 2-5.

KOZBESZERZESI SIABALYZAT

Jelen kdzbeszerzési szabdlyzat a Pest Megyei MUzeumok Igazgatdsagdnak o fulajdona.

Mdésoldsa és szervezeten kivlli felhaszndldsa kizardlag a PMMI vezet§jének engedélyével
térténhet.
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1 Akézbeszerzési szabdlyzat célja

Jelen kozbeszerzési szabdlyzat (tovdbbiakban: Szabdlyzat) elsédleges céljia, hogy a
kdzbeszerzésekrdl szOld 2003, évi CIXX. tv.-nyel {fovdbbickban: Kbt), valamint annak
végrehajtasi rendeleteivel dsszhangban, a kdmyezetvedelmi szemponiok figyelembe vétele
mellett, a Pest Megyei Muzeumok Igazgatdsaganak, mint gjaniatkérd (tovabbiakban:
Ajanlatkéré} kézbeszerzéseire vonatkozéan meghatéarozza:

a) a kdzbeszerzési eljérasok eldkészitésének, lefolytatdsanak, belsS ellendrzésének feleldsségi
rendjéf;

b) az elidrd és az eljardsba bevont személyek, illetéleg szervezetek feleldsségi korét;

c) akdzbeszerzési eljdrdsok dokumentdldsdnak rendjét.

A fentiek kbrében kUlondsen a kdzbeszerzési eljdrdsokban hozott déntésekért felelds személy,
személyek, iletve testlletek kerlinek jelen Szabdlyzatban meghatarozasra.

2 Ervényességi terilet
2.1 Altaidnos szabdlyok

A Szabdlyzat alkalmazdsa sordn a mindenkor hatélyos Kbt. eldirdsainak betartdsa kodtelezd. A
Szabdlyzatot, a Kbi.-t, illetve annak végrehaqjidsdval &sszefiiggd rendeleteit, a kdzdssegi
kdzbeszenési jogszabdlyokat egyitt szikséges haszndini és értelmezni, valamint ezek soran
figyelembe kell venni a Kbzheszerzések Tandacsanok ajanldsait és Otmutatdit, valamint a
Kézbeszerzések Tandcsa elndkének tdjékoztatdit is. A kbzbeszerzési eljdrdsok elGkészitése és
lefolytat@sa  sordn o Kézbeszerzési DontdbizottsGdg  hatdrozataiban  kikristdlyosodott
joggyakorat figyelembe véiele is elvart.

A Szabdlyzat rendelkezéseit kell alkalmazni a mindenkori kbzbeszerzési ériékhatért eléré vagy
meghalado énékd tervpdlydzati eljardsok esetén is, a vonatkozd eltérd jogszabalyi elSirdsok
betartasa mellett.

Amennyiben a Szabdlyzat és a mindenkor hatdlyos jogszabdlyi hdttér egymdssal
inkoherenciat mutat, a jogszabdlyok alkalmazdsa a kévetendd magatartds, a Szabdlyzatért
felelds személy egyidejl ériesitése mellett,

2.2 Targyi hatdly

A Szabdlyzat targyi hatdlya kiterjed minden olyan drubeszerzés, épitési beruhdzds,
szolgdltatds, épitési- és szolgaltatasi koncesszidé megrendelésére {iekintet nélkll a beszerzés
ellenszolgdltatasanak finanszirozdsara), amelynek a mindenkor hatdlyos Kbt. szabdlyai szerint
megdllapitott becsilt értéke {az egybeszdmitdsi szabdlyokat figyelembe véve) elérn vagy
meghaladja a mindenkori kdzbeszerzési érfékhatart, és a beszerzés nem tartozik azon
kivételek korébe, amelyek nem teszik kdtelezévé kdzbeszerzési eljdras lefolytatdsdt.

2.3 Személyi hatdly

Az Ajaniatkérd a Kbtf. 22.§ {1) bekezdés d) pontja clapjéan tartozik a Kbt. hatdlya ald. A
Szabdlyzat személyi hatdlya kiterjied valamennyi, az Ajanlatkérd kodzbeszerzési eljardsai
elSkészitésébe, lefolytatdsdba bevont személyre, szervezetre, szervezeti egységre. testlletre,
beleértve a megbizott szakértdt, szakend szervezetef, a megbizds tartalma szerint; a birdld
bizottsdg tagjait; arészt vevd, illetve déntést hozd szeméiyeket, testileteket, bizottsdgokat is.
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A kbzbeszerzésekrdl és beszerzésekrdl sz0l6 déntések meghozatala a Pest Megyei MUzeumok
lgazgatdsdga vezetSjének (a tovabbiakban Igazgatd) kizardlagos hatdskére. Az Igazgatéd a
kbzbeszerzési eljdrasok lefolyatatasdba, a jogszeniség érdekében, szerzédés alapjan kilsé
erSforrdskent kdzbeszerzési, illetve jogi szakérfelmet (kdzbeszerzési, illetve jogi szakértdt vagy
tanacsado, illetve jogi szolgdltatdst nyljid céget) vonhat be.

A Szabdlyzat targyi hatdlya ald esé bdmilyen tevékenység folytatdsdban a kézbeszerzési,
iletve jogi szakértelmet biztositd kilsé erdfordsra is kiterjed jelen Szabdlyzat személyi hatdalya,
melyrdl a klisé erSforras képviselSjének joghatdlyos nyilatkozaiot kell tennie. A nyilatkozat
elkészitése a kUlsG erSformrds képviselSjének feladata és feleldssége.

Jelen szabdlyzat akalmazdsdban osztdlynak mindsUlinek az SIMSI szerinti Gydjteményi
Osztalyok és a nem gydjteményi szervezeti egységek, nevezetesen a TitkArsdg, o Szervezési
Osztdly valamint a Gazdasagi Osztaly is.

2.4 Osszeférhetetienségre vonatkozd szabdlyok
2.4.1 Altaldnos szabdlyok

A felhivas és a dokumentdcio elkészitése sordn vagy az eljdrds mds szakaszdban az
ajaniatkéré nevében nem jarhat el, illetSleg az elj@rdssal kapcsclatos tevékenység
végzésébe az Ajanlatkéré dltal nem vonhaté be, az eljdrds irataiba az eredményhirdetésig
nem tekinthet be a kbzbeszerzés targydval kapcsolatos gazdasagi tevékenységeti végzs
gazddlkodd szervezet {a tovdbbickban: érdekelf gazddlkodd szervezet), illetdleg az olyan
személy vagy szervezet, aki, illetéleg amely
« az érdekelt gazddalkodd szervezetiel munkaviszonyban vagy egyéb fogialkoztatdasi
jogviszonyban all;
s Qz érdekelt gazddalkodd szervezet vezetd tisztségviseldje vagy
fel0gyeldbizottsGganak tagja;
s oz érdekelt gazddlkodod szervezetben tulajdoni részesedéssel rendelkezik, - kivéve
ha az bdrmely tézsdére bevezeteit nyilvanosan mdkédé részvénytdrsasdg:
e afenti pontok szerinti szemaély Ptk. szerinti hozzatartozdja,
kivéve, ha az érdekelt gazddalkodd szervezel irdsban nyilatkozik, hogy az eljdrasban nem
vesz részt ajanlattevéként (részvételre jelentkezdként), alvdllalkozdként vagy erdfordst
nyUijté szervezetként.

Ha az Ajanlatkérd nevében vaolamely személy tulajdonosi jogokat gyakorol érdekelt
gazddlkodé szervezetben, az Ajdnlatkéré nevében e személy vagy hozdtarozdja nem
jarhat el a kézbeszerzési eljdrds elSkészitésében vagy az eljdrds mads szakaszdban, kivéve, ha
az érdekelt gazddlkodd szervezet irdsban nyilatkozik, hogy az eljardsban nem vesz részi
gjgnlattevéként ([részvételre jelentkezdként) vagy alvdllalkozdként. Ezt a szabdlyt kell
meglelelden alkalmazni az Ajanlatkérs vezets tisztségviselSje vagy feligyels-bizottsdgdnak
tagia vagy hozzdtartozdja tekintetében, ha az érdekelt gazddlkedéd szervezetben az
Ajanlatkérs rendelkezik tulgjdoni részesedéssel,

Nem kell alkaimazni a fenti szabdlyt, ha az Ajaniatkéré nevében az érdekelt gazdalkodo
szervezetben a fulajdonosi jogok gyakordsara és a kdzbeszerzési eljdrdst lezdrd ddntés
meghozataldra tdrvény, vagy torvény felhatalmazdsa alapjdn kiadeott &nkormdnyzati
rendelet alapjén az Ajanlatkérd ugyanazon testilete jogosult, vagy olyan testiletei,
amelynek tagijai részben azonosak, és a kbzbeszerzési eljdrdssal kapcsoiatos - az eljardst
lezard déntés meghozatalan kivlli - tevékenységekben nem vett részt olyan személy, aki
jogosult a tulajdonosi jogok gyakordsdra.
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242 Nyilatkozattételi kGlelezettség

Az Ajanlatkérd nevében eljaro, illetve az eljardssal kapcsolatos fevékenység végzésébe az
Ajanlatkeré dltal bevonni kivant kUlsé erSfomrds (kUIondsen a BB tagjai és a hivatalos
kézbeszerzési tandcsadd) irdsban kdteles nyilatkozni amrdl, hogy vele szemben fenndll-e az e
pont szerninti dsszeférhetellenség.

A Szabdlyzat személyi hatdlya ala tartozdk eljarasonként egy alkalommal kdtelesek a fenti
nyilatkozat dldirdsdra azzal, hogy a nyilatkozat hatdlya valamennyi kbzbeszerzési eljdrdsra
kiterjied, amelyben d&ntéshozdként vesznek részt. Az érintettek - &sszhangban «
nyillatkozatban foglaltakkal - kdtelesek a fitkarsdgvezetd iranydba jelezni, amennyiben a
nyilatkozatban foglaltak tekintetében valtozds kdvetkezik az eljdrds sordn. be.

Az Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos nyilatkozathoz - adott esetben - csafolni kell az
érinfett érdekelt gazddlkodé szervezet nyilatkozatat arrdl, hogy az eljarasban nem vesz részt
agjaniattevéként (részvételre jelentkezdként), alvdllalkozdként vagy erdforrdst nyljtd
szervezetként (tdvolmaraddsi nyilatkozat).

A nyilatkozatok beszerzésérdl (aldiratdsardl). és q kdzbeszerzés eljards dokumentumai kdzdit
torténd elhelyezésérdl a titkarsagvezetd gondoskodik az egyes személyek, szervezetek
kijeldlését kévetéen haladéktalanul, de legkésSbb a kdzbeszerzési eljards megindiidsanak
napjdig.

2.43 Hjdaras dsszeférhetetlenség gyanuja esetén

Amennyiben a fenti szabdlyck megsértése merl fel, vagy a fenti nyilatkozat{ok} ellenére az
érdekelt gazddlkodd szervezet indul a kdzbeszerzési elidrasban, az érdekelt gazddlkodd
szervezet az eljdrds tovdbbi részében nem lehet qjanlaitevs (részvételre jelentkezd),
alvdllalkozd vagy erdfordst nyljtd szervezet.

Az Osszeférhetetlenségi szabdlyok megsértésének megdllapitdsara és az ehhez kapcsolddd
eljarasi Iépések (kildndsen kizaras) megtételére a BB javasiatof tesz az Igazgatéd irGnydba.

3 Akdzbeszerzési eljards folyamata
3.1 Afolyamaiban érintett szereplék feladat- és hatéskore
3.1.1  Azlgazgatsd feladatai és felelGssége

Az lgazgaio feladata kiléndsen, hogy:

a) jovéhagyja és szUkség esetén modositja a Szabdiyzatot;

b} elfogadija és szikség esetén méodositja az éves kdzbeszerzési tervet;

c} jevéhagyja az éves statiszlikai &sszegezést;

d) jévdhagyja az elidrast meginditd, illetve az eljdrdsban szikséges egyéb felhivast, és -
adoft esetben - a teljes dokumentacidt, az eredményrdl szdld Osszegezeést és
hirdetmeény(eke)t, a beszerzés targydardl szold, Ajanlaitevd és a PMMI kdzétt 1étrejott
beszerzési megdllapodads (tovdbbiakban: Szerzddés) modositasdra vonatkozd és a
szerzddés teljesitésérdl szold hirdetményeket;

e] meghozza az eljarast, illetve annak egyes szakaszait lezard ddntést (beleérive az
egyes részvételre jelentkezdk/ajanlattevsk kizdrdsara vonatkozd ddntést is);

f} gyakorolja az gjanlatkérd jogait és kdtelezettségeit, képviseli az Ajanlatkérét a BB
hatdaskorébe utalt déntések kivélelével;

gl meghozza a dontést az esetleges szerzddés-modositdsrol (A kdzbeszerzési eljards
targyaldsan-, illetve a Kbt. 303.§ alapjdan térténd médositds.);

h] kijeldli az aqjanlatkéré nevében eljdrd, illetleg az eljgrGsba bevont személyeket,
valamint a BB tagjait;

AR
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i} @ Jelen Szabdlyzatban meghatdrozottak szerint gondoskodik a kdzbeszerzésekkel
kapcsolatos elbterjesztések és egyéb dokumenfumok (beleérve a kdzbeszerzési
tervet és az éves statisztikai Gsszegezést) Ssszedllitdsdardl (ellendrzésérdl), valamint a
f6bbi, a kézbeszerzési eljards eldkészitését jelentd cselekmény elvégzésérdl, a
kbzbeszerzési eljGrds lefolytatdsardl, kildndsen az egyes eljdrasi cselekmények
elvégzésérdl;

il szikség esetén javaslatot tesz a Kbt. 8. § (1) bekezdésének megfeleld, az Ajaniaikérs
nevében eljdréd, az eljdrasba bevont személyekre vonatkozéan, valamint a hivatalos
kdzbeszerzési fandcsadd és egyéb szakérté kdzremIkddésére, igénybe vételére:

k) jelen Szabdlyzaiban foglaltak szernt gondoskodik a mindenkor hatdlyos Kbi.-ben
foglalt nyilvéinossag biztositasardl, valamint az egyes dokumentumoknak {klldndsen a
hirdetmények, jogorvoslati eljarashoz szikséges bekért, vagy elkészitett anyagok) a
Kdzbeszerzések Tandcsdhoz torténd megklidésérsl, a  kézbeszerzési  eljardsok
dokumentdalasarol.

312 Aftitkasagvezets feladatai és felelSssége

A titkarsagvezets feladata kllGndsen, hogy:
o elSkésziti az Igazgatd hatdskdrébe utalt feladatok dokumentumait;
» gondoskodik a kdzbeszerzéssel kapcsolafos belsé  ellendrzési feladatok
koordindalasardl.

3.13 Azeliar@sba bevont zemélyek feladatai és felelSssége

A kbzbeszerzési eljaras eldkészitése, a felhivds és a dokumentdcid elkészitése, az ajdnlatok
értékelése sordn és az eljdrds mas szakaszdban oz Ajdnlatkérd nevében eljard, iletdleg az
eligrasba bevont kllsd erdforrdsnak megfeleld, azaz

» qkbzbeszerzés targya szerinti;

s kdzbeszerzési;

* jogi;

s pénzigyi;
szakértelemmel szUkséges rendelkeznilk.

3.1.3.1 Akdzbeszerzés targya szerinti szakértelemmel rendelkezé személy

A kézbeszerzés targya szerinti szakértelemmel rendelkezd személy annak az oszidlynak a
vezetdje, amelynek feladatkérébe tartozik a kdzbeszerzési targy beszerzése. Amennyiben a
kdzbeszerzés targya tébb oszidly kéliségvetésébe tartozik, az eljgrasban az a szervezeti
egység vesz részt, amelynek koliségvetésében a beszerzési targy legnagyobb részt
megjelenik.

Feladata:

o qaz eligradst [vagy annak mdsodik részét)] meginditéd felhivas és dokumentdcid
elkészitéséhez, valamint o kiegészité tdjékoztatds megaddasdhoz szikséges, beszerzés
targya szerinti adatszolgdltatds;

e amuUszaki leir@s dsszedllitasa;

» muUszaki-technikai  alkalmassdgi szempontok  és  igazoldsuk  meghatdrozdsdhoz
szUkséges adatszolgditatds;

s adaiszolgdltatds a birdlati szempontok meghatarozasahoz;

» a vonatkozd szerzSdéses feltételek meghatdrozdsa, adatszolgditatds a szerzSdés-
fervezet elkészitéséhez;

» qz esetleges helyszini bejards bonyolitdsdban valo részvétel;

o részvétel a targyaldsi forduldkon;

« a koOzbeszerzési eljards eredményeként megkdtdtt szerzddés (szerzddésszerd)
teljesitésének ellendrzése, a kapcsolddd teljesitésigazoldsok  kibocsatdsa, «
kapcsclédé hatdriddék figyelése, adatszolgditatds a hirdetményekhez.
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3.1.32 AkdGzbeszerzési zakértelemmel rendelkezd személy
A kBzbeszerzési szakértelemmel rendelkezd személy vagy kllsé eréfonds feladatai:

az eljdrds dokumentdldsa,

hatariddk szamitasa,

a felhivasok elkészitése, megklldése, kdzzététele,

az qgjaniatok é&s jelentkezések atvétele és megdizése az amra vonatkozd eldirds
{kDIdn&sen az iratkezelési szabdlyzat) szerint,

az gjanlatok és jelentkezések, egyéb iratok bontdsa,

a targyalasi forduldk és az eredményhirdetés lebonyclitdsa.

3.1.3.3  Ajogi zakérelemmel rendelkezd személy
A jogi szakértelemmel rendelkezd személy a PMMI jogi végzettségl alkalmazottja,
amennyiben a PMMI nem kiIsé eréforrdssal 1étja el a feladafot. A jog szakértelemmel
rendelkezd személy vagy kUisé erdiomas feladata:

az eljdras tipusdnak meghatdrozdso;

a felhivasok, dokumentacidk, kiegészité tdjékoztatasok, hidnypdtldst elrendeld levelek
és egyéb kozbeszerzési dokumentumok (kUldndsen a Kbt 85-87.§-aiban foglali
kérdések stb.) kbzbeszerzési jogi szempontl sszedllitasa;

javaslattétel a birdlati szempontok meghatdrozdsara a kézbeszerzés tdargya szerinti
szakérfelemmel rendelkezd személy adatszolgdlifatdsa alapjdn;

< kizdréd okok meghatérozdsa;

a szerzédéses feltételek meghatdrozdsa. illetve a szerzddés-tervezet elkészitése;
egyUttmikddés az Ajaniatkérd nevében eljaré kllsé erdforras képviselSjével o
targyaldsi forduldk és az eredményhirdefés lebonyclitdsaban;

a szerzddés megkdtésének elSkészitése.

Amennyiben a jogi szakértelmet kilsé eréfords biztositjia, a feladatok ellenérzése, illetve a
PMMI részérél sz0kséges dontések elSkészitése vagy meghozatala a titkasagvezets feladata.

3.1.3.4 A pénzlgyi szakértelammel rendelkezé személy
A pénzlgyi szakértelemmel rendelkezé személy a Gazdasagi Oszidly vezetdje, akinek
feladata:

az eljérast (vagy annak masodik részét) megindito felhivas és dokumentdcio, valamint
a Kegészité tajékoriatds peénzigyi szakmai szemponty Osszedllitdsahoz szikséges
adatszolgdltatdas;

az aqjanlati- és egyéb biztositékok kezelése [igénylés, nyilvantartds, levonds,
visszafizetés);

a pénzigyi-gazdasagi alkalmassagi krtériumok és igazoldsuk meghatdrozasdhoz
szUkséges adatszolgdltatds;

a birdlati szempontok meghatarozdsdahoz szUkséges adatszolgdltatds;

a nyilvanvald szamitdsi hiba kezeléséhez sz0kséges adatszolgdaltatds;

Qz egészben vagy részben tdmogatdsbél megvaldsuld kdzbeszerzés esetén
gondoskodik a tdmogatdashoz szikséges megfelelé pénzigyi dokumentdldsrdl;
szlkség esetén gondoskodik a dokumentdci6 ellenériékének visszafizetésérdl;
meghatdrozza a fizetési feltételeket;

gondoskodik a kételezettség vallalasi lap, valamint az anyagi fedezet rendelkezésre
dllasardl s2016 nyilatkozat aldirattatdsardl;

gondoskodik a kifizetésekrdl (beleérive az ehhez szlkséges igazoldsok befogaddsdat
is).

g\
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d} Amennyiben a beszerzés targya, vagy mas koriimény miat kildn szakértelem igénye
merul fel, sz0kség esetén, az a}-d} pontban meghatdrozott személyek helyett, iletve
mellett tandcsaddt/szakérdt kell igénybe venni a Szabdlyzatban fogdli eljaras szerint. Az
ajanlatkérd jogosuli hivatalos kbzbeszerzési tandacsadd igénybevételére is, a Kbt, és a
Szabdlyzat elSirdsai szerint. A szerz8dés alapjan igénybe vett kUlsS szakértSk/tandcsaddk
részletes feladatait és felelSsségi kdrét a megkdiétt szerz8désik hatarozza meg, amely
czonban Bsszhangban dll jelen Szabdlyzattal is.

e) Az lgazgatd jogosult a b) és c} pontban szerepld szakértelem egy természetes személy
dlatti dsszevondsara.

3.2 Akdzbeszerzési eljards eldkésztése
3.2.1 A pénzigyi fedezst rendelkezésre Glldsanak sllendrzése

Az Ajanlatkéré a kézbeszerzési eljdrds abban az esetben indithatja meg, ha rendelkezik a
szerzédes teljesitését biriosité anyagi fedezettel, vagy ama vonatkozd biztositékkal, hogy a
teljesités idSpontjdban az anyagi fedezet rendelkezésre dll. Az egyes kdzbeszerzési eljdrasok
dokumentumai k&z6t el kell helyezni az errdl sz616 nyilatkozatot. A nyilatkozat mintd&jét jelen
Szabdlyzat 3. szamU melléklete tartalmazza. A nyilatkozat aldirdsdnak a kdzbeszerzési eliaras
elfkészitesének megkezdése elStt meg kell torténnie. A nyilatkozatot a Gazdasdgi Osztdly
vezetdje bocsdija ki. Az anyagi fedezet birtokdban, az Ajénlatkérs személyétdl fggben az
lgazgatd dont az eljdrds el6készitésének megkezdésérdl.

3.22 Akozbeszerzési eljGrds tipusanak meghatdrozdsa

A kbzbeszerzési elidrds elSkészitésére és lefolytat@sdra, dszabdly szernt a kdzbeszerzési
tervben fogialtakkal &sszhangban, a beszerzés targya szerinti osztdly vezetdjének irdsbeli
jelzése alapjan kerUlhet sor. Az irasbeli jelzésnek tartalmaznia kell a beszerzés targydnak
pontos megnevezését, mennyiségét, minéségét, utaldst ama vonatkozdéan, hogy a
szerz6déskdtéshez szUkseges fords rendelkezésre dll-e, valamint azt, hogy a beszerzési targy
szerepel-e a kézbeszerzési tervben.

A kézbeszerzési eljards elSkészitése sordn a titkarsagvezets jogosult és kditeies meghatdrozni
az adott kézbeszerzési eljaras tipusdt a jogi szakértelemmel rendelkezd személy vagy kilsé
eréfords elterjesziésében, a jogi lehetdségek és a szikségletek figyelembe véielével. Az
ajaniati felhivas és — szlkség esetén — a dokumentdcié elkészitése, elbkészitése az Ajanlatkérs
nevében eljaré kilsé erSforrds képviselSjiének feleldssége, figyelembe véve azonban az
eligrésba bevont egyes személyek jelen Szabdiyzatba foglalt kdtelezettségét (kiidndsen
adatszolgdltatds).

3.23 A kdzbeszerzési dokumentacio elkésztése
A kdzbeszerzesi eljards valamennyi felhivasat és dokumentd@cidjat az elSkészitési szakaszban
szUkséges elkésziteni és jovahagyatni {abban az esetben, ha ez lehetséges).

Az egyes ajanlati felhivasokat és dokumentdciot az Igazgatéd hagyja jova.

3.24 ABIrdl6 Bizottsag kijelolése

Az Igazgatd az gjanlatok elbirdldsdra a mindenkor hatdlyos Kbt. eldirasai szerinti idépontban,
legaldbb 3 tagy Birdld Bizottsagot {a tovdbbiakban BB-t) kdteles kijeldini, amelynek a ll. pont
szerinti szakértelemmel rendelkezS személyek is tagjal. A BB sajat munkdjardl jegyzékényvet
készit, amelynek — adott esetben - részét képezik a tagok indokidssal elldtott birdlati lapjai.



Pest Megyei MUzeumok
lgazgatdsaga

KOZBESZERZESI SZABALYZAT 12/18

Az |lgazgatd kijeldlése alapjan a BB tagjai lehetnek:
s aPMMI alkalmazottai;
sz eljardsba bevont kézbeszerzési tandcsadd;
s az eljgrdsba bevont mas, megfelels szakértelemmel rendelkezsd szemeély.

A BB elndkét az Igazgatd jeldii ki.

A Birdlo Bizottsag feladaiai:

+ qrészvételi jelentkezések, iletve az ajdnlatok elbirdldsa, irdsbeli szakvélemény és ddniési
javaslat készitése az Ajanlatkérs nevében a kdzbeszerzési eljardst lezard déntést meghozd
testllet részére (beleértve az esetlegesen szikségessé vald ismételt doniést is);

e dontés a dokumentdcidba tériénd elSzetes  betekiniésrdl, valomint a
jelentkezésekbe/ajanlatokba vald betekintésrdl (kivéve azt az esetet, ahol a Kbl a
betekintést kdtelezdvé teszi {felolvasd lap), igy annak elrendeléséhez a BB ddntésére
520kség nincsen);

e hidnypdtlds elrendelésére, valamint a beérkezd hidnypdtidsok elbirdldsara irdnyuld
dontési javaslat;

e szamitdsi hiba javitdsg;

e a Kbti. 85. § szerninfi felvildgositds kérésére irGnyuld dontés, valamint déntési javaslat a
beérkezd valaszok elbirdldsa;

e az gjdnlatban szerepld amak a Kbt. 84. § szerinti kifvdan alacsonnyd mindsitésére és
kezelésére irdnyuld eljards lefolytatdsdra vonatkozd dbntés, valamint doéniési javasial a
beérkezd valaszok elbirdlasa;

e @z ajaniatban szerepld kodtelezetiségvdllal@snak a Kbt. 87. §-ban foglalf mindsitésére és
kezelésére iranyuld eljards lefolytatasara vonatkozd déntés, valamint déntési javasiat a
beérkezé valaszok elbirdidsa;

e az eselleges elSzetes vitarendezési eljdrasban a tajékoztatds szévegének elfogadasa,
dontési javaslat az &sszegezés esetleges modositasardl; Osszeférhetetlenség gyanuja
esetén az eljarasbdl vald kizdrasrol toriénd déntésre vonatkozd javaslat.

3.3 A kobzbeszerzési eljdras lefolytatdsa, déntéshozatal
3.3.1 Altaldnos szabdlyok

A kézbeszerzési eljards az Igazgatd jovahagydsat kdvetden indulhat meg. A kbzbeszerzési
eljarast a titkarsdgvezetd inditja meg. Amennyiben hirdetmény kdzétételére kerll sor, Ugy azt
vagy a titkarsagvezetd, vagy annak jovahagydsa utan az Ajanlatkérd kepviseletében eljard
kilsS eréfomds képviselSje elektronikus Uton adja fel a Kézbeszerzések Tandcsa részére.

Az eliards meginditasat kévets eljardsi cselekményeket a fitkGrsagvezetd folytatja le, valamint
késziti eld, illetve fogadja a szUkséges dokumentumokat, {kUlondsen: kiegészitd tdjékoztatds,
bontdasi eligras jegyzékdnyv, eredményhirdetés és kapcsoldédd jegyzékdnyv, targyaldsi
fordutdlk) és jegyzdkdnyv(ek) stb.). Az egyes eligrdsi cselekményekhez kapcsolédd
feladatokban cz egyéb., a k&zbeszerzési eljdrasba bevont személyek a Szabdlyzatban
foglaltak szerint vesznek részt.

Az eligrds tipusdnak megfelels, Kbt dlital meghatdrozott hatarddben térténd feladatok
elvégzése a titkarsagvezets feleldsségi kdrébe tarfozik.

A kdzbeszerzési eljards meginditasat kdvetden felmerlld ddéntések meghozatalara a
Szabdlyzatban foglaltak az irdnyaddk. A ddntések nyomdn szOkséges levelezéseket, eljdrdsi
cselekményeket a titkarsdgvezetd folytatja le.
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A kOzbeszerzési eliGrasokban érvényesOls és elbirt hotaridék figyelése a fitkdrsagvezetsd
feladafa és felelGssége, a kdzbeszerzési eljdrds eredményeképpen megkdtdtt szerzddés
teljesitésével kapesoiatos hatdriddk kivételével.

332 A Birdlé BizottsGg mikodése

A BB Uléseit az elndk hivia dssze.
A BB tagja kételes a BB valamennyi Olésén részt venni.

A BB akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tébb mint a fele. de legaldbb a 3.3. pont szerinti
személy az Ulésen jelen van. A BB Uléseit az elndk vezeti, hatdrozatdt nyilt szavazdssal,
egyszerd tobbséggel hozza. A BB minden tagja 1 szavazattal rendelkezik. A vélemények
megoszidsa esetén a jegyzSkdnyvben régziteni kell a hatdrozattol eltérd véleményt képvisels
bizotisdgi fagok nevét, véleményiket és az elférés indokdat. A szavazdstdl tartdzkodni nem
lehet.

A BB Uléseirdl, dontéseirdl a BB elndke készit jegyzSkdnyvet, amelyet a BB elndke és a BB
valamennyi megjelent tagja kdteles aldimi. Amennyiben a BB tagja kén, irasbeli véleményét a
jegyz&kdnyvhoz csatolni kell.

A jegyzSkdnyvnek tartalmaznia kell legaldbb:

» ajegyzékonyv felvételének helyét, idGpontjdi. targydi;

a jelenlévék felsorolasat, az dltaluk aldirt jelenléti iv csatoldsa melleit;

birdlat esetén a BB tagjainak birdlati lapjat (mellékletként);

cz elhangzottakai (kUlGndsen a kérdéseket, észrevételeket, szavazatokat);

a BB hatdrozatha foglalt, indokldssal ellGtott megdllapitdsait, az Ajanlatkérd déntésének
eldkeészitését szolgdld hatdrozatot és egyértelmd javaslatot.

3.4 A kOzbeszerzési elj@rds zardsa

A kbzbeszerzési eljarast lezard dontést — a BB irdsbeli szakvéleménye és déntési javaslata
alapjan - az Igazgatd hozza meg.

3.5 Szerz6déskdtés

A kdzbeszerzési eljarasban megkdtésre kertls szerzddés szévegét a titkarsagverzets - a jogi
szakértelemmel rendelkezd személy vagy kUlsé erdforrds kézremUkddésével — dsszeveti a
dokumentdcio, illetve a tdargyalasi jegyzSkdnyvi{ek) tartaiméval, valamint a szerzddés
szdvegét véglegesiti.

Az Igazgatd dontése nyomdn a kdzbeszerzési eljGrasban megkdtésre kerlld szerzddést az
lgazgatd irja ald.

A kozbeszerzési eljarasban kotott szerz6désekben minden esetben kapcsolattartd szeméiy
ker0l megnevezésre, aki az érintett osztdly vezetdje. A szerzddéskétés tényére vonatkozd
hirdetmény feladasénak rendje az eljardst megindité hirdetmények feladdsanak rendjével
egyezik meg.
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3.6 Szerzbdés-mddositas

Szerzddésmaodositas szikségességének felmerllése esetén az érintett osztdly vezetdje irdsban
jelzi a fitkarsGgvezetd részére az eme irdnyuld igényét. A fitkarsdgvezetd - a jogi
szakértelemmel rendelkezd személy vagy kilsd erdformrds kdzremdkddésével — haladéktalanul
megvizsgdlia, hogy az igény jogszerden feljesitheté-e. Amennyiben a szerzddés-mddositds
dsszhangban  dll a Kbt elbirdsaival, Ugy a ftitkdrsdgvezetd eldkésziti a sz0kséges
dokumeniumokai (szerzédés-mobdositds, hirdetmény), beszerzi az esetleges egyéb iratokat
(kUldndsen o fedezet rendelkezésére dlldsdardl széld dokumentumaokat), majd az Igazgaid elé
terjeszti. A szerzddés-mddositds aldirdsa az eredeti szerzédés aldirdsaval egyezé mdédon kel
sor. A hirdetmény feladdasanak rendje az eljardst megindité hirdetmények feladdsanak
rendjével egyezik meg.

3.7 Teljesités

A szerzédés teliesitésével kapcsolatos egyéb - a Kbt. 307. §-dban foglalt eldirdsoknak
megfelelé - hirdetmények elGkészitése és Igazgatd ditall jdvahagyds utdni feladdsa az
eligrast meginditd hirdetmények elSkészitésének és feladdsdnak menetével egyezik meg. A
hataridék figyelése az érintett oszidly feladata és feleldssége.

A szakmai teljesitésigazolas kioddsa az érintett osztdly vezetdjének a feladata és feleldssége.

A szakmai teljesitésigazolds az ellenszolgdltaids kifizethetdségét (kildndsen a szerzddésszer(
teljesitést) igazolja. A teljesitésigazolas a benyUjtoft szamldn is feljesithetd. A Kbt.-ben foglalt
egyes kotelezettségek teljesitése (kUlondsen a Kbt. 305. § (3) bekezdésében foglalt
kévetelmények ellendrzése, a dokumentumok befogaddsa) a Gazdasdgi Oszidly
vezetdjének feladata és feleldssége.

SzerzGdésszegés  felmerllése esetén, az érintett szervezeti egység felhivasdra a
titkarsagvezetd feladata és felelGssége wz esetleges jogvita kezdeményezése, a
szerzGdésszegés szankciondldsa, oz Igazgatd jovahagydsdval.

3.8 Hjdrés jogorvoslat esetén

Amennyiben az Ajanlatkéré valamely kbdzbeszerzési elj@rdsaval kapcsolatban (beleérive
valamennyi jogorvosiati elidrdst, amelyre a Kbt. a Kézbeszerzési Déntébizotisdg hatdskorét
dllapitjia meg) jogorvoslati eljards indul, a titkarsagvezetsd — a kdzbeszerzési eljarasbhan részt
vett kdzbeszerzési és jogi szakértelemmel rendelkezd személy vagy kllsé  erdfords
kézremUOkddésével — elkésziti a szkséges beadvdanyokat. illetve — szlkség szerint — részt vesz a
Kdzbeszerzési Dontdbizottsdg targyalasdan. A targyaldson a PMMI mds munkatarsai is részt
vehetnek, az Igazgatd kijeldlése alapjan.

Amennyiben a kdzbeszerzési eljarasban kézbeszerzési tanacsadé vett részt, Ogy a tandacsadd
részvétele a jogorvoslati eljarasbaon kbtelezd.

Az Igazgatd dontése alapjan mds kUIsd szakértd illetve Ogyvéd igénybevételére is sor
kerUlhet,
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4 A kdzbeszerzési eljaras dokumentdlasaq, érzés, nyilvanossag
4.1  Altaldnos szabétyok

Az Ajanlatkéré minden egyes kdzbeszerzési eljdrdsat — annak elSkészitésétdl az eljards alapjan
megkdiott szerzddés teljesitéséig terjedSen - irdsban kételes dokumentdini. Az Ssszes
keletkezett iratot a kdzbeszerzési eljdrds lezdrulasatdl, iletve a szerzédés teljesitésétdl szdmitoit
5 évig meg kell &rizni. Az irdsbeli dokumentdlds €s a megdrzés feleldse a fitkarsdgvezetd

A dokumenfumok taroldsa a hatdlyos Iratkezelési Szabdlyzat alapjan térténik.

Az gjanlatkérd koteles tovabba biztositani a Kbt.-ben foglalt nyilvanossdgot, ennek keretében
az elirt helyen kdzzétenni a Kbt.-ben eléirt informacidkai, dokumentumokat. A kdzzétenni
elsirt informdcidkat és dokumentumokat az Ajdnlatkérd sajat honlapjan minden esetben
kdzzé teszi. A PMMI jogosult a Kbi.-ben eldirtndl bévebb kérben kdzzé tenni a nyilvanos
informacidkat, dokumentumokat. A kdézététel a titkdrsagvezets feladata és felelSssége.

42 Kozbeszerzési terv
421 Akozbeszerzési terv tarfaima

Az egyes beszerzések targy szerinti bontdsa, a tervezett eljaras fojtaja. targya, az eljérds
megindifasanak varhaté idépontja. a megkdtésre kerlld szerzddés iddbell hatdlya,
tablazatos formdéban.

422 Akdzbeszerzési terv elfogaddsa

A kbzbeszerzési tervet a szervezeti egységeinek vezetdi dltali, irGsbeli adatszolgaltatas adlapjan
a flitkarsdgvezetd dllitjic Ossze. Az irdsbeli adafszolgdliatdsnak a szerzédés teljesitése
megkezdésének kért iddponfjdt is tartaimaznia kell. A kézbeszerzési tervet az Igazgatd hagyja
jova, elfogaddsra a kaliségvetési év elején, legkésébb a folyd év dpiilis 15. napjdig sort kell
kefiteni.

A kdzbeszerzési terv (év kbzben térténd) modositdsara kizdrdlag alapos indakkal kerllihet sor.
Alapos indoknak mindsUl klldndsen oz adoft kbzbeszerzési eljdrds eredménvtelensége, a
beszerzési igény jelzésének, vagy egyéb adatszolgditatasnak a késedelmes teljesitése, illetve
elmulasztdsa, valamint a felmerild stratégiai indokok.

423 Akbzbeszerzési terv modositdsa

A kézbeszerzési terv médositdsanak eljarasa a kdzbeszerzési terv elfogadasdaval egyezik meg.

424 A kdrbeszerzési terv nyilvanossaga

A kdzbeszerzési terv nyilvanos. A kdzbeszerzési tervet &s annak moédositdsait — 5 munkanapon
belll - a PMMI, és az intézmény fenntartojanak honlapjan kézzé kell tenni. A kézzetételrdl a
fitkarsagvezeté gondoskodik. A kdzbeszerzési tervnek a honlapon a targyévet kévetd évre
vonatkozd kbzbeszerzési terv honlapon térténd kézzétételéig kell elérhetének lennie.

4.3 Eves statisztikai Osszegzés

Az Ajanlatkérd az éves beszerzéseikrdl kildn jogszabdlyban meghatdrozott minta szerint éves
statisziikai Gsszegezést kbteles késziteni, amelyet legkésébb a targyévet kdvetd év majus 31.
napjdig kell megklldeni a Kdzbeszerzések Tandcsanak.

Az éves statisziikai dsszegezést — a rendelkezésre dlld adatok alapjdn - a titkdrsdgvezets késiziti
el, és az |lgazgatd hagyja jova. Az éves stafisztikai dsszegezés Kozbeszerzések Tandcsdhoz
vald megklldésérdl a titkarsdgvereid gondoskodik.
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5 Kozbeszerzési értékhatar alati beszerzések
5.1 Altaldnos szabdlyok

A kdzbeszerzési ertékhatdrok alatti beszerzéseket (tovdbbiakban: kisértékl beszerzések) a
Szabdlyzat dltalanos szabdlyai szerint, e fejezetben kifejezett eltérésekkel kell lefolytaini.

5.2 Kozbeserzési értékhatdr alatti beszerzések eldkészitése

A kbdzbeszerzési értékhatdr alatti beszerzések esetében figyelembe kell venni Pest Megye
Kézgyllésének mint a PMMI fenntartdjanak mindenkor hatdlyos, relevans szabdlyozd
dokumentumait.

5.2.1 A pénzigyi fedezet rendelkezésre dlldsdnak ellendrzése

Az Ajanlatkérd a kisértékl beszerzés iranti eliardst abban az esetben indithatja meg, ha
rendelkezik a szerz6dés teljesitését biztositd anyagi fedezettel, vagy ama vonatkozo
biztositékkal, hogy a teljesités idépontjdban az anyagi fedezet rendelkezésre dll. Az egyes
kézbeszerzési eljardsok dokumentumai kdzdtt el kell helyezni az errdl szdlé nyilatkozatot. A
nyilatkozat mintgjat jelen Szabdlyzat 4. szamd melléklete tartamaza. A nyilatkozat aldirdsdara
a kdzbeszerzési eljards elGkészitésének megkezdése el sor kell hogy kerdljdn. A nyilatkozatat
a Gazdasagi Osztdly vezeibje bocsatja ki. Az anyagi fedezet birtokdaban, az Ajdnlatkérd
személyétdl figgden az Igazgatd dént az eljards eldkészitésének megkezdésérdl,

522 Az eliaras tipusdnak meghatdrozdsa

A kisériékO beszerzési eljérds elSkészitésére és lefolytatdsdra fdszabdly szernt a beszerzés
targya szerinti oszidly vezetdjének irdsbeli jelzése alapjan kerllhet sor. Az irasbeli jelzésnek
tartalmaznia kell a beszerzés targydnak pontos megnevezését, mennyiségét, mindségét,
utaldst ara vonatkozdan, hogy a szerzddéskdtéshez szikséges forrds rendelkezésre dll-e.

A kisérték( beszerzési eljards elSkészitése soran a titkarsagvezetd Jogosult és koteles ellendrizni
az adott beszerzési igény Kbt. ald tartozdsdnak nemleges voltat. Az qjanlati felhivas és -
szUkség esetén - a dokumentacid elkészitése, elSkészitése a fitkarsagvezetd feladataq,
figyelembe véve azonban az eljarasba bevont egyes személyek jelen Szabdlyzatba fogialt
kotelezettségét (klldndsen adatszolgdltatds).

523 A Ksértékl beszerzési dokumentacid elkészitése

A kisérték( beszerzési elidrds valamennyi felhivasat és dokumentdcidjat az elkészitési
szakaszban szikséges elkésziteni és j[dvahagyatni {abban az esetben, ha ez lehetséges).
Az egyes gjanlati felhivasokat és dokumentdciét az igazgatd hagyja jova.

5.2.4 Bir4lé Bzohsdg
Az lgazgatd sajat dontése alapjén Birdld Bizottsdgot dllithat fel a kézbeszernzési eljGrasokrdl

52416 rész szerinti szabdlyozds szenint.

Az igy létrehozott Birdld Bizottsdg a kdzbeszerzési eligrdsra vonatkozd fejezetben leittak
dlapjdn makddik.

53 Akoézbezemrzési eljaras lefolytatdsa, déntéshozatal

A Kisértékd beszerzési eligrds az Igazgatd jovahogydsat kéveiden indulhat meg. A
kdzbeszerzési eljardst a titkarsagvezetd inditia meg az érintett osztdly vezetdjének
ellenjegyzésével.
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Az eljdrds meginditasat kévetd eljdardsi cselekményeket a titkarsdgvezetd folytatja le, valamint
késziti els, iletve fogadja a szlkséges dokumentumokat, (kUiéndsen pl: kiegészitdé
tGjekoztatds, bontdsi eljards jegyzdkdnyv, eredményhirdetés és kapcsolddd jegyzdkdnyy,
targyaldsi forduld(k) és jegyzdkényv(ek), stb.). Az egyes eljarasi cselekményekhez kapesolédo
feladatokban az egyéb. a kbzbeszerzési eljdrasba bevont személyek a Szabdlyzatban
foglaltak szerint vesznek részt.

A Kisérték( beszerzési eljdrds meginditdsat kdvetden felmerilé déntések meghozataldra a
Szabdlyzatban foglaltak az irdnyaddk. A déntések nyomadn szlkséges levelezésekef, eljardsi
cselekményeket a ftitkarsagvezets folytatia le, az érdekelt osztdly vezetdjenek rendszeres
téjékoztatasa mellett.

A Kisériékd beszerzési eljdrdsokban érvényesild és eldirt hatdriddk figyelése az érintett oszidly
vezetSiének feladata és felelssége, a kisériékd beszerzési eljdras eredményeképpen
megk&tdit szerzddés teljesitésével kapcsolatos hatdriddk kivételével.

5.4 A kbOzbeszerzési eljards zardsa

A kisérfékd beszerzési eljarast lezdré dontést — az esetlegesen létrehozott BB irdsbeli
szakvéleménye és dontési javasiata alapjan - az Igazgafd hozza meg.

55 Szerzldéskotés

A kisértékd beszerzési eljdrdsban megkdtésre kerlld szerzédés szbvegét a titkarsdgvezets
osszeveti — eljardstipustol figgden — a dokumentdacid, iletve a tdrgyaldsi jegyzékdnyv(ek)
tartalmaval; a szerzddés szévegét véglegesiti.

Az Igazgatd ddntése nyoman a kisértékd beszerzési elj@rdsban megkdtésre kerllé szerzédést
az Igazgaté ija ala.

A kisértékd beszerzési eligrdsban kdtott szerzddésekben minden esetben kapcsolattartd
személy kerll megnevezésre, aki az érinfett osztdly vezetdje. A szerzddéskétés fényét nem
szUkséges hirdetmeény Utjan kdzétenni.

5.6 Szerzbdés-mdbdositas

Szerz6désmbdositas szlkségességének felmerllése esetén az érintett osztdly vezetdje rdsban
jelzi a titkarsagvezetd részére az eme irdnyuld igényét. A titkarsdgvezetd haladéktalanul
megvizsgdlja, hogy az igény jogszerlen teljesithetd-e. Amennyiben a szerzédés-mddositds
bsszhangban all a Kbt. elSirdsaival, Ogy a fitkdrsdgvezetd eldkésziti a  szUkséges
dokumentumokat (pl: szerzédés-moddositds), beszerzi az esetleges egyéb iratokat (kUIGndsen
a fedezet rendelkezésére alldsardl szold dokumentumokat), majd az Igazgatd elé terjeszii. A
szerzGdés-modositdas aldirdsa az eredeti szerzédés aldirdsaval egyezd madon kerll sor,
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5.7 Teljesités

A szerzddés feljesitésével kapcsolatos hatdriddk figyelése qz érinteft osztdly vezetdjének a
feladata és feleldssége.

A kdzbeszerzési eljardsban koot szerzddések teljesitésével, kifizetésével kapcsolatosan a
mindenkor hatdlyos Kbt. eldirdsai szerint kell eljami, figyelemmel az aldbbiakra:

A szakmdi feljesitésigazolds kiaddsa az érintett osztdly vezetdjének a feladata és feleldssége.
A szakmai teljesitésigazolds az ellenszolgdliatds kifizethetdségét (klldndsen a szerzédésszerd
teljesitést} igazolja. A teljesitésigazolas a benyudjtott szamian is teljesithets. A Kbt.-ben foglalt
egyes kOtelezettségek fteljesitése {(kUlIdndsen a Kbi. 305 § (3) bekezdeésében foglalt
kbvetelmények ellenérzése. a dokumentumok befogaddsa) a Gazdasagi Oszidly
vezetdjének feladata és feleldssége.

SzerzOdésszegés  felmerllése  esetén, az  érnfett szervezeti egység felhivdsara a
titkarsGgvezeté feladata és felelssége az esetleges jogvita kezdeményezése, a
szerzGdésszegés szankciondldsa, az lgazgatd jovahagydsaval.

58 Dokumentdldas

A dokumentumeok taroldsa a hatdlyos Iratkezelési Szabdlyzat alapjdn térténik.

6 |débeli hatdly, zaradék

A Pest Megyel Mlzeumok lgazgatdséga jelen szabdlyzatot a kdzbeszerzésekrdl 52616 2003, évi
CXXIX. tdrvény 6.8-dban foglalt kbtelezetisége alapjan alkoifa.

Jelen Szabdlyzat rendelkezéseit a 2011. februdr 1. napjat kévetden inditott kdzbeszerzési
eljgrasokban és jogorvoslati eljérasokban kell alkalmazni.

A Pest Megyei MUzeumok lgazgatdsaga jelen szabdlyzat elfogaddsdaval a 2005. marcius 1.
napjdn kelt korabbi kézbeszerzési szabdlyzatat egyidejlleg hatdllyal hatdlyon kivil helyezte.

A Pest Megyei Muzeumok lgazgatdsaga jelen szabdlyzatoi 2011, februdr 1. napjan az
Igazgatd jovahagyasaval és aldirdsdval elfogadja:

egyei mUzeumigazgatd
Egyei MUzeumi lgazgatdsag



