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KIEGÉSZÍTŐ JEGYZET AZ UNIÓS ÉRTÉKHATÁR ALATTI ÉRTÉKŰ KÖZBESZERZÉSEK MINTA-ELJÁRÁSRENDJÉHEZ

I. Bevezető
A Kbt. 123. §-a alapján az ajánlatkérők nemzeti eljárásrendben szabadon kialakított eljárásrend alapján is lefolytathatják közbeszerzési eljárásaikat. Az ajánlatkérők által meghatározott eljárási szabályok lehetőséget biztosítanak az ajánlatkérők számára, hogy közbeszerzési eljárásaikat a lehető legnagyobb mértékben saját igényeiknek és elvárásaiknak megfelelően alakítsák.
Az ajánlatkérőknek - összhangban az Európai Bizottság, a közbeszerzési szerződésekről szóló irányelvek által nem, vagy csak részben szabályozott közbeszerzési eljárásokra alkalmazandó közösségi jogról (2006/C 179/02) szóló értelmező közleményével – a saját eljárási szabályok előírása esetén is azokra az alapelvekre és alapvető garanciális szabályokra figyelemmel kell eljárniuk, amelyeket a Kbt. - a Harmadik Rész 123. §-ában, valamint a minden közbeszerzés általános szabályait tartalmazó Első Részben - előír. 

II. A minta-eljárásrend készítésének célja
A minta-eljárásrendet abból a célból készítettük, hogy a közbeszerzésekről szóló 2011. évi CVIII. törvény (a továbbiakban: Kbt.) 121 . §-a (1) bekezdésének a) pontja szerint eljárni kívánó ajánlatkérők számára készüljön egy felhasználható minta az általuk készítendő eljárásrendhez . A minta-eljárásrendben szabályozott kérdések nagy részét a minta-eljárásrendtől eltérően is lehet szabályozni, erre a jelen kiegészítő jegyzetben fel fogjuk hívni a figyelmet. A felhívásban is jeleztük azt, ahol egy szabályozási elem az adott eset körülményeihez képest el is hagyható.
A minta-eljárásrendet egy olyan egy szakaszból álló eljárás tekintetében készítettük el, melyben tárgyalás lehetséges. 

III. Az ajánlatkérő által készítendő eljárásrendre vonatkozó általános iránymutatások
Az ajánlatkérőnek az eljárásrendet abból a célból kell készítenie, hogy az általa kialakított szabályok szerint folytassa le a közbeszerzési eljárást. Ugyanakkor a Kbt. 123 . §-ának (2) bekezdése szerint az ajánlatkérő köteles ezeket a szabályokat megjeleníteni az eljárást megindító felhívásban. Az eljárásrend célja tehát az ajánlattevők tájékoztatása arról, hogy az ajánlatkérő milyen szabályok szerint fog eljárni. Természetesen az, hogy az eljárásrend nem jogszabályhoz hasonlóan, kötelezettségként van megfogalmazva, nem jelenti azt, hogy az ajánlatkérőnek nem kellene betartania. 
Mivel az önállóan kialakított eljárás célja az, hogy az ajánlatkérő a konkrét közbeszerzési eljárásra vonatkozó szabályokat közölje az eljárást megindító felhívásban, nem célszerű az ajánlatkérőnek egy általános, minden eljárás-típusra alkalmazható eljárásrendet kötelezően rögzítenie a maga számára, mert abban olyan szabályok is lesznek, melyek az adott közbeszerzési eljárásra nem alkalmazhatók. 
Ha az ajánlatkérő nem kíván minden közbeszerzési eljárás előtt külön döntést hozni az eljárásrendről – mert a döntéshozatal a szervezeten belül olyan szintre van telepítve, amely nehézkessé vagy különösen időigényessé tenné azt –, akkor célszerű legalább két eljárásrendet elfogadnia a döntésre jogosultnak: pl. egy egy szakaszból álló eljárásra vonatkozót és egy két szakaszból álló eljárásra vonatkozót, valamint a felhatalmazni a közbeszerzésért felelős személyeket bizonyos eljárási kérdések kialakítására. Az eljárást megindító felhívásban mindig azt az eljárásrendet kell megjeleníteni, amely az adott eljárásra vonatkozik.
Ha az ajánlatkérő két szakaszból álló eljárás tekintetében kíván eljárásrendet készíteni, akkor a minta-eljárásrendet a szükséges eltérések átvezetésével fogja tudni felhasználni.
Az eljárási szabályokat nem célszerű az ajánlatkérőnek olyan apró részletességgel rögzíteni, amely az eljárás során akadályt jelent. Az eljárásrendnek ugyanakkor minden, az ajánlattevők számára lényeges információt tartalmaznia kell annak érdekében, hogy az eljárás menete kiszámítható legyen, az eljárásrendnek tehát el kell érnie azt a részletességet, hogy az ajánlattevőket jogaikról és kötelezettségeikről egyértelműen tájékoztassa. Az előre nem szabályozott kérdésekben az alapelvek betartásával kell eljárni.

A szabadon kialakított eljárásrend meghatározásakor az ajánlatkérőknek a közbeszerzési eljárás alapelvein túl az alábbi Kbt. szabályokat is alkalmazniuk kell.

Alkalmazandó Kbt. szabályok
A Kbt. a következő iránymutatásokat tartalmazza a 121. § (1) bekezdés a) pontja szerinti közbeszerzési eljárásokra:
a) A közbeszerzési eljárást megkezdő felhívást hirdetményben kell közzétenni (Kbt. 30. § (1) bekezdés c) pont), ebben közölni kell az eljárásrendet; a felhívásnak biztosítania kell az esélyegyenlőséget (Kbt. 123. § (2) bekezdés); a felhívásnak a megfelelő ajánlattételhez szükséges minden információt tartalmaznia kell, különösen: beszerzés tárgya, szerződéses feltételek, elbírálási szempontok, módszer, ajánlattételi határidő, ajánlatkérő elérhetősége (Kbt. 123. § (3) bekezdés); az eljárást megindító hirdetmény közzétételén kívül is biztosítani kell a nyilvánosságot (Kbt. 123. § (5), (9) bekezdés);
b) Ha saját eljárásrend alapján kezd eljárni az ajánlatkérő, nem térhet át a Kbt. 121. § (1) bekezdés b) pontja szerinti eljárásra (Kbt. 123. § (2) bekezdés);
c) Az ilyen eljárás indulhat részvételi felhívással is (Kbt. 123. § (3) bekezdés);
d) Bontást kell tartani (Kbt. 123. § (3) bekezdés);
e) A Kbt. 56-57. § szerinti kizáró okon kívülieket nem lehet érvényesíteni, nem kell az összes kizáró okot figyelembe venni, de a Kbt. 56. § (1) bekezdés k) és 56. § (2) bekezdés szerintieket minden esetben alkalmazni kell. (Kbt. 123. § (4) bekezdés) az igazolási mód ugyanaz mint más közbeszerzési eljárásoknál (közbeszerzési eljárásokban az alkalmasság és a kizáró okok igazolásának, valamint a közbeszerzési műszaki leírás meghatározásának módjáról szóló 310/2011. (XII. 23.) Korm. rendeletben (a továbbiakban: Akr.) 12. §);
f) Lehet az Akr.-ben foglaltakon kívüli egyéb alkalmasság igazolási módot is előírni, de alkalmassági minimum követelmény csak a szerződés teljesítéséhez ténylegesen szükséges mértékig írható elő (Kbt. 123. § (4) bekezdés), az ajánlatkérőnek arra is lehetősége nyílik, hogy az alkalmasság vizsgálatát mellőzze (Akr. 14. § (7) bekezdés, 17. § (5) bekezdés);
g) A nemzeti elbánás alapelvét és az esélyegyenlőség alapelvét érvényesíteni kell (Kbt. 123. § (6), (7) bekezdés);
h) Eljárás eredményéről szóló összegezést kell készíteni és kiküldeni (Kbt. 123. § (9) bekezdés);
i) Nem kötelező érvénytelenné nyilvánítani az ajánlatot kirívóan alacsony ellenszolgáltatás, irreális ajánlati elem, illetve az ajánlati biztosíték nem vagy csökkentett fizetése miatt (Kbt. 123. § (10) bekezdés), az ajánlatkérő nem teremthet újabb érvénytelenségi okokat a Kbt-ben foglaltak mellett;
j) Az üzleti titokra vonatkozó szabályokat alkalmazni kell (Kbt. 123. § (11) bekezdés).
k) Mivel csak a második résztől lehet eltérni, az azon kívüli szabályoktól nem. Ebből következően nem lehet nem írásbeli (hanem pl. egyszerű e-mailes) kommunikációt lehetővé tenni, nem lehet előírni, hogy eredeti iratokat kell beadni, nem lehet kérni az elektronikus nyilvántartásban szereplő adatok igazolását, 3 tagú bírálóbizottság kell, be kell tartani az összeférhetetlenségi szabályokat, nem lehet eltérni a „25%-os” szabálytól és az ajánlattevő más ajánlatban való szereplésére vonatkozó szabályoktól. Továbbá nem lehet eltérni a szerződésre vonatkozó szabályoktól.


IV. Magyarázat és alternatívák a minta-eljárásrend egyes pontjaihoz

A felhívás II. pontjához
A Kbt. 123. §-a arra ösztönzi az ajánlatkérőket, hogy a felhívás tartalmát alakítsák ki úgy, hogy az egy dokumentumban tartalmazzon minden, az ajánlattételhez szükséges információt. Figyelemmel ugyanakkor arra, hogy a műszaki leírás összetettebb beszerzési tárgy esetén hosszú is lehet, nincs akadálya annak sem, hogy az ajánlatkérő a felhívásban a beszerzés tárgyáról az ajánlattételt meghatározó lényeges elemeket és mennyiségi adatokat közölje, és a dokumentációban bocsássa rendelkezésre a hosszabb leírást. Amennyiben pl. árubeszerzésnél a megfelelő ajánlattételhez szükséges meghatározás nem túl nagy terjedelemben megadható, azt célszerű a felhívásban megjeleníteni.
Lehetőség van alternatív ajánlatok benyújtását lehetővé tenni (vagy megkövetelni), valamint opcionális részeket meghatározni. Ajánlatkérő továbbá lehetővé teheti a részajánlattételt is, azonban ennek biztosítása – ellentétben az uniós eljárási rendben folytatott, illetve a Kbt. 121. § (1) bekezdés b) pontja szerinti eljárásokkal – nem kötelező, figyelemmel arra, hogy a Kbt. 123. § szerinti eljárásban a Kbt. 46. § (3) bekezdése nem alkalmazandó.
A II.2.1) pont szerinti teljes mennyiséget az ajánlatkérőknek a lehető legnagyobb pontossággal és részletességgel kell meghatározniuk! A minta felhívásban kizárólag az alapvető paraméterek szerepelnek, ennél részletesebb leírás szükséges.

A felhívás III.1.4. pontjához
A Kbt. előírásai szerint az eljárást megindító felhívásnak mindazon információkat tartalmaznia kell, amely a gazdasági szereplőknek a megfelelő ajánlattételhez (részvételi jelentkezéshez) szükséges, így különösen az odaítélendő szerződés legfontosabb részleteit (az eljárás tárgya, mennyisége, szerződéses feltételek). A felhívásnak tehát mindazokat a szerződéses feltételeket tartalmaznia kell, amelyek ismerete az ajánlattétel szempontjából az ajánlattevők számára lényeges. A felhívás egyes pontjai (pl. a szerződés időtartama, a szerződést biztosító mellékkötelezettségek) ezen  feltételek egy részére külön is rákérdeznek, de az adott esetben egyéb olyan szerződési feltétel is lehet, amelyek közlése még lényeges. Ilyennek tekinthető például, hogy a felek által milyen feltételekkel szüntethető meg a jogviszony, vagy a szerződés hatályát befolyásoló bontó, ill. felfüggesztő feltételek stb.
A felhívásban elsősorban azokat a szerződéses rendelkezéseket kell rögzíteni, amelyek a Kbt. alapján – a törvény erejénél fogva – nem részei a szerződésnek (lásd 131. § (3) bekezdés). Utalni szükséges azokra a szerződéses rendelkezésekre, amelyeket a Kbt. alapján a szerződésnek mindig tartalmaznia kell, de a szerződésnek automatikusan nem részei.

A közzétett eljárásrendhez dokumentációt is készítettünk, amelyben található egy szerződéstervezet, felhívjuk azonban a figyelmet arra, hogy külön dokumentáció készítése ebben az eljárásban nem kötelező, valamint dokumentáció készítése esetén sem kötelező annak szerződéstervezetet tartalmaznia. Ilyen esetben a felhívásban rögzített (tárgyalás esetén a  tárgyalások során véglegesített feltételek szerint köthető meg a szerződés). 
Annak sincs akadálya, hogy az ajánlatkérő a felhívásban közölje a tervezett és az ajánlattétel szempontjából fontos szerződéses feltételeket. 

A felhívás III.2.1. pontjához
Az ajánlatkérő a minta felhívásban kizárólag a kötelezően alkalmazandó – a Kbt. 56. § (1) bekezdés k) pontja és az 56. § (2) bekezdése szerinti – kizáró okokat írta elő, azonban az ajánlatkérő választása szerint a többi Kbt.-ben felsorolt kizáró ok is tetszőlegesen alkalmazható, a Kbt.-től eltérő kizáró ok viszont nem írható elő.
Az ajánlattevők esetében a Korm. rendelet 12. §-a szerinti nyilatkozattal, az alvállalkozók esetében pedig a – figyelemmel a Korm. rendelet 12. §-ára – a Korm. rendelet 10. §-a szerinti nyilatkozatokkal kell igazolni a kizáró okok fenn nem állását.

A felhívás III.2.2-3. pontjához
 Az ajánlatkérő a minta felhívásban csak műszaki, szakmai alkalmassági feltétel írt elő, ugyanis ebben az eljárásrendben az ajánlatkérőnek arra is van lehetősége, hogy csak egy féle – pénzügyi, gazdasági vagy műszaki, szakmai – alkalmassági követelményt írjon elő, vagy ne írjon elő alkalmassági feltételt, mivel a Kbt. 123. § (4) bekezdése nem utal vissza az 55. § (1) bekezdésére. 
A gazdasági és pénzügyi alkalmassági követelmény előírásának elhagyását leginkább az indokolhatja, hogy az ajánlatkérő figyelembe vette az elmúlt évek gazdasági folyamatait, és arra a következtetésre jutott, hogy a pénzügyi alkalmassági feltételek előírása olyan potenciális ajánlattevőket (főleg kkv-kat) zárhat ki, amelyek kizárólag az elmúlt időszak gazdasági, pénzügyi folyamataiból adódóan (deviza hitelek stb.) kerültek nehezebb helyzetbe, de a szerződés teljesítésére a szakmai kapacitások alapján képesek. Szükségtelen lehet pénzügyi alkalmassági követelmény előírása továbbá, ha a szerződés nem feltételez tartós jogviszonyt, pl. egyszeri árubeszerzésről van szó.

A 123. § (4) bekezdése lehetővé teszi az ajánlatkérők számára, hogy az ajánlatkérő – a szerződés tárgyának szem előtt tartásával és a szerződés teljesítéséhez ténylegesen szükséges mértékig – saját maga határozzon meg a Kbt-től eltérő objektív alapú alkalmassági feltételeket és hozzájuk kapcsolódó igazolási módokat. Pl.:  tanulmány írás tárgyú közbeszerzés esetén bizonyos elemzési módszerek ismerete, amelyet az ajánlattevő nyilatkozattal igazolhat; az ajánlattevő, vagy munkavállalójának személyes részvételét igénylő szolgáltatás esetén ajánlatkérő előírhatja, hogy kizárólag büntetlen előéletű személy vehet részt a teljesítésben, ez igazolható erkölcsi bizonyítvány, vagy ajánlattevői nyilatkozat bekérésével. Bármely alkalmassági feltétel előírása csak arányosan történhet, a beszerzés tárgyával kell kapcsolatban állnia és nem korlátozhatja indokolatlanul a versenyt.
A beszerzés tárgyával való kapcsolat azt jelenti, hogy az ajánlatkérő ilyen esetben sem írhat elő nem a beszerzés tárgyával összefüggő feltételt (tehát pl. nem lehet alkalmassági követelményt ahhoz kötni, hogy milyen bérezést alkalmaz egy cég a munkavállalói felé). 
Különbség ugyanakkor, hogy a szabadon kialakítható eljárásrendben nincs feltétlenül merev választóvonal az alkalmasság és az értékelés körében figyelembe vehető adatok között. Így például az ajánlatkérő megteheti, hogy nem ír elő műszaki-szakmai alkalmassági feltételt, de az értékelés során figyelembe veszi, hogy melyik ajánlattevőnek pl. milyen eredményekkel rendelkező szakemberei vannak (természetesen ez sem lehet visszaélésszerű és csak akkor alkalmazható, ha az adott személyes kvalitások értékelése valóban indokolt)

A felhívás IV.1.2-3. pontjához
Az ajánlatkérő az értékelési szempontok megadásánál nem csak az összességében legelőnyösebb ajánlatot, vagy a legalacsonyabb összegű ellenszolgáltatás berögzült kategóriái között mozoghat, hanem saját maga is meghatározhat értékelési szempontot (végezhet pl. meghatározott módszertannal életciklus-költség számítást, vagy különböző szakmai díjak, elismerések odaítélésére vonatkozó szempontokat, stb.).
Tekintettel arra, hogy jelen eljárásrendben szabadabban lehet meghatározni a szempontokat, az ajánlatkérő jogosult bírálati szempontként nemcsak a beszerzés tárgyára közvetlenül vonatkozó szempontokat megjelölni. Pl. az alkalmassággal összefüggő elbírálási részszempont is lehetséges (kinek volt több referenciája, ki mutat be több szakembert, illetve milyen kvalitású szakembereket). Figyelembe lehetne venni szociális szempontokat (munkanélküliek, fogyatékkal élők, pályakezdők, védett korú munkavállalók, kisgyermekes szülők foglalkoztatása) is. Az esélyegyenlőség és a nemzeti elbánás követelményére tekintettel ugyanakkor nem alkalmazhatóak olyan szempontok, amelyek közvetlenül vagy közvetetten diszkriminálnak más országbeli ajánlattevőket vagy egyéb módon jelentenek – a beszerzés szempontjából – indokolatlan megkülönböztetést. 
Az értékeléshez használt módszerek tekintetében is szabad kezet kap az ajánlatkérő, különféle pontozási rendszereket alkalmazhat. Lényeges ugyanakkor, hogy az értékelés nem alapulhat diszkrecionális döntéseken és minden esetben kiszámíthatóvá kell tennie az ajánlattevők számára, hogy az ajánlatkérő mit értékel pozitívan vagy negatívan.

A felhívás IV.1.4. pontjához
Az ajánlatkérő ebben az eljárásrendben szabadon alakíthatja ki az eljárás lefolytatásának menetét, ennek megfelelően azt is, hogy kíván-e, illetve milyen esetben vagy milyen témában kíván tárgyalást tartani. Amennyiben tárgyalás tartására sor kerül, meg kell határozni annak alapvető szabályait és menetét. A felhívás szövege utal az első tárgyalás időpontjára is, azonban ezt a törvény szabályait figyelembe véve nem kötelező előre dátum szerint megadni, ha az eljárási szabályok alapján ez még nem tudható.
A közzétett felhívás és dokumentáció egy olyan eljárást határoz meg, amelyben csak akkor lesz tárgyalás, ha a nyertes ajánlatra nem lenne elegendő fedezet vagy egyéb okból az ajánlatok alapján szükségesnek látja ajánlatkérő a tárgyalást. Ha az ajánlatkérő olyan eljárást tervez, amelyben biztos, hogy lesz – vagy nem lesz – tárgyalás, a bírálatra vonatkozó szabályokat ennek megfelelően kell kialakítania.

A felhívás IV.2. pontjához
Az eljárásban nem kötelező dokumentációt készíteni, az ajánlatkérő ugyanakkor dönthet úgy, hogy készít dokumentációt. Nem kötöttek a dokumentáció tartalmi elemei sem, az ajánlatkérő olyan dokumentációt is készíthet, amelyben kizárólag nyilatkozatmintákat szerepeltet. Arra kell figyelmet fordítani ugyanakkor, hogy az ajánlatkérő ne a dokumentációban ismertessen csak olyan információkat, amelyeket a Kbt. 123. §-a szerint a felhívásban kell megadni.
Lehetőleg ingyenesen biztosítsák a dokumentációt az eljárásban. Ha az ajánlatkérő mégis ellenérték fejében bocsátja rendelkezésre a dokumentációt, akkor úgy kell rendelkezni, hogy az ajánlatkérő csak akkor küldi el a dokumentációt, ha megfizették az ellenértékét. Továbbá rendelkezni kell arról, mikor jár vissza a dokumentáció ellenértéke.


A felhívás V.4. pontjához
Az eljárásrend egyes alpontjai

A minta-eljárásrend 3. pontjához
A felhívás és a dokumentáció módosítása körében az ajánlatkérő eltérően is rendelkezhet, lényeges ugyanakkor, hogy a nyilvánosság elvének megfelelően az eljárást megindító felhívásban közzétett és a potenciális ajánlattevői kör tekintetében meghatározó jelentőségű feltételek módosítását az ajánlatkérőnek szintén nyilvánosan kell közzétennie. A dokumentáció módosulását közvetlenül is közölheti az érintettekkel. 

A minta-eljárásrend 3-5. pontjához
Az ajánlattételi határidő minimális tartamára a Kbt. nem tartalmaz előírást, de érvényesül az a szabály, hogy elegendő időt kell biztosítani a megfelelő ajánlattételhez.

A minta-eljárásrend 6. pontjához
Figyelembe véve, hogy a kiegészítő tájékoztatás teszi lehetővé, hogy az ajánlattevők az érvényes ajánlattétel érdekében kérdezzenek – sok esetben a megfelelő ajánlattételhez szükséges információkról így értesüljenek – ajánlatkérőnek mindenképp javasolt meghatározni a kiegészítő tájékoztatás kereteit. Jogvitákhoz vezethet, amennyiben annak kereteit nem adja meg az eljárásrend. 
Az ajánlatkérő jogosult az ajánlattételi határidőtől visszaszámított konkrét napot is megadni arra nézve, hogy meddig lehet kiegészítő tájékoztatást olyan joghatással kérni, hogy az ajánlatkérő arra köteles válaszolni, továbbá hogy az ajánlatkérő legkésőbb meddig fogja a válaszát megadni.
Az ajánlatkérő jogosult helyszíni bejárást tartani, ebben az esetben a helyszíni bejárásra vonatkozó szabályoknak is szerepelni kell az eljárásrendben, de a helyszíni bejárás időpontját és helyszínét az ajánlattételi felhívás V.4. pontjában az ajánlattételhez szükséges egyéb információk között kell megadni.

A minta-eljárásrend 7. pontjához
Ajánlatkérő az alkalmasság igazolásával kapcsolatban is előírhat a Kbt.-től, illetve a 310/2011. (XII. 13.) Korm. rendeletben meghatározott szabályoktól eltérő rendelkezéseket.
Az ajánlatkérő arról is dönthet, hogy lehetővé teszi-e az alkalmasság együttes igazolását közös ajánlattevőn (közös ajánlattevőn) kívüli más szervezettel, de rendelkezhet úgy is, hogy az ajánlattevő nem jogosult, vagy csak bizonyos alkalmassági követelmények esetében jogosult külső szervezettel együttesen igazolni az alkalmassági minimum követelménynek való megfelelését.
Amennyiben az ajánlatkérő lehetővé teszi külső szervezet bevonását a teljesítésben, az ajánlatkérő azt is meghatározhatja – akár az előírt egyes alkalmassági feltételek esetében más-más módon is –, hogy az adott alkalmassági követelmény a külső szervezettel együttesen, vagy külön-külön igazolható. 
Az ajánlatkérő azt is meghatározhatja, hogy bizonyos „speciális” feladatokat csak a nyertes ajánlattevő végezhet el, a feladatok ellátásába külső szervezet nem vonható be. Ezt a tényt az ajánlattételi felhívásban kell közölni. Ebben az esetben célszerű a speciális feladatok elvégzéséhez szükséges esetlegesen előírt alkalmassági feltételek igazolásából a külső szervezetek igénybevételét kizárni, illetve előírni az ajánlattevő részére, hogy nyilatkozzon arról, hogy a speciális feladatok teljesítését ő maga fogja elvégezni, külső szervezet bevonása nélkül.

A minta-eljárásrend 10-15. és 17-18. pontjához, 
Az ajánlatkérők számára adott annak a lehetősége is, hogy az egyes eljárási cselekményeket a Kbt. II. részében meghatározott sorrendtől eltérően határozza meg. Pl.: az ajánlatkérő rendelkezhet arról is, hogy kizáró okok fennállását és az alkalmasságot, az ajánlatok értékelése utána vizsgálja csak. Ebben az esetben az eljárásrendben rendelkezni kell az egyes eljárási cselekmények sorrendjéről, a hiányok pótlásának rendjéről, illetve arról, hogy mi a teendő, akkor, ha az értékelés alapján legjobb ajánlatot tevő nem alkalmas, vagy ki kell zárni.
Tárgyalásos eljárás esetén a Kbt. 93. §-a szerint az ajánlatkérő az ajánlatok érvényességét két részletben vizsgálja nemcsak azon érvénytelenségi okok tekintetében, melyekkel kapcsolatos ajánlati elemek csak a tárgyaláson dőlnek el (aránytalanul alacsony ár, irreális ajánlati elem), hanem más érvénytelenségi okok tekintetében is, mivel a 93. § (2) bekezdés utolsó mondata szerint a tárgyalás végéig lehet hiánypótlást beadni (így csak ekkor dől el, hogy egyes hiányosságokat pótol-e az ajánlattevő, tehát érvényes-e az ajánlata). Az ajánlatkérő által készítendő eljárásrend eltérhet ettől. Érdemes az eljárásrendben jobban körülhatárolni tárgyalás előtt és után pótolható hiányosságokat, a minta-eljárásrendet erre tekintettel készítettük el. 
Egy másik szabályozási lehetőség, hogy az ajánlatkérő egyértelművé teszi: a tárgyalás előtt minden lehetséges érvénytelenségi ok tekintetében dönt (tehát a hiánypótlást és felvilágosítás kérést lezárja a tárgyalás előtt), kivéve a tárgyaláson módosítható ajánlati elemek miatti érvénytelenséget (aránytalanul alacsony ár, irreális ajánlati elem). 
Mivel az ajánlatkérő maga határozza meg az egyes tárgyalási fordulók sajátosságait, arra is lehetőség van, hogy az ajánlatkérő a tárgyalási fordulók között a tárgyalások eredményei alapján csökkentse az ajánlattevők számát (pl.: a második tárgyalási fordulón már csak az legjobb öt ajánlattevő vehet részt, a harmadikon már csak három). Az eljárási szabályokat, főként a hiánypótlásra vonatkozó szabályokat ennek figyelembevételével kell kialakítani.

A minta-eljárásrend 16. pontjához
Nem kötelező az aránytalanul alacsony árat, mint érvénytelenségi okot megjelölni a közbeszerzési eljárásban. Ha nem jelöli meg az ajánlatkérő, akkor a 16. pont vonatkozó része és a 17.f) pont kimaradhat.
Álláspontunk szerint árubeszerzés esetén mellőzni lehet az aránytalanul alacsony ár miatti érvénytelenségi ok érvényesítését, de szolgáltatás megrendelése esetén, ahol az élőmunka fontos szerepet játszik, legyen érvénytelen az ajánlat aránytalanul alacsony ár esetén.
Az aránytalanul alacsony ár 16. pont szerinti szabályait eltérően kell meghatározni, ha a közbeszerzés tárgya nem szolgáltatás, hanem áru. (Építési beruházás tekintetében nem lehet a Kbt. 123. §-a szerinti közbeszerzési eljárást tartani.)
Nem kötelező az irreális ajánlati elemet, mint érvénytelenségi okot megjelölni a közbeszerzési eljárásban. Ha az elbírálási szempont a legalacsonyabb összegű ellenszolgáltatás, akkor az irreális ajánlati elem - mint érvénytelenségi ok - értelemszerűen nem merülhet fel és ezen pontoknak ki kell maradnia.
A 17. pontban szerepelhet az ajánlati biztosítékkal kapcsolatos érvénytelenségi ok, ha az ajánlatkérő előírja ajánlati biztosíték rendelkezésre bocsátását.

[bookmark: _GoBack]A minta-eljárásrend19. pontjához, (ha csak akkor van tárgyalás, ha a fedezet kisebb, mint a legelőnyösebb ajánlat , illetve, ha a beérkezett ajánlatok alapján egyéb olyan kérdés felmerül, amely miatt ajánlatkérő tárgyalás tartását szükségesnek látja) 
A Kbt. 93 . §-a szerint az ajánlatkérő az ajánlatok érvényességét két részletben vizsgálja nemcsak azon érvénytelenségi okok tekintetében, melyekkel kapcsolatos ajánlati elemek csak a tárgyaláson dőlnek el (aránytalanul alacsony ár, irreális ajánlati elem), hanem más érvénytelenségi okok tekintetében is, mivel a 93. § (2) bekezdés utolsó mondata szerint a tárgyalás végéig lehet hiánypótlást beadni (így csak ekkor dől el, hogy egyes hiányosságokat pótol-e az ajánlattevő, tehát érvényes-e az ajánlata). Az ajánlatkérő által készítendő eljárásrend eltérhet ettől. Mivel a minta-eljárásrend szerint nem biztos, hogy lesz tárgyalás, ez további bizonytalanságot okoz. Az a két bizonytalansági tényező, hogy a tárgyalás végéig nem biztos, mely ajánlatok érvénytelenek, illetve nem biztos, hogy legyen-e egyáltalán tárgyalás, együttesen nem kezelhető. Ilyen esetben az eljárásrendben úgy kell rendelkezni, hogy minden lehetséges érvénytelenségi okkal kapcsolatos hiánypótlás határideje a tárgyalás előtt járjon le. Az ajánlatkérő döntsön az ajánlatok érvényessége tárgyában, kivéve a tárgyaláson módosítható érvénytelenségi okok terén (aránytalanul alacsony ár, irreális ajánlati elem). Az ajánlatkérő válassza ki a nyertes ajánlattevőt és ellenőrizze, hogy az ajánlatában szereplő ellenszolgáltatásnak megfelelő fedezettel rendelkezik-e az ajánlatkérő. Ha nem rendelkezik, tárgyalás lesz. Ha rendelkezik, akkor nem lesz tárgyalás és az eddig nem vizsgált érvénytelenségi okok szempontjából is meg kell vizsgálni az ajánlatokat.
Közbeszerzési alapelv a verseny tisztaságának, átláthatóságának és nyilvánosságának biztosítása. Ennek megfelelően a hiánypótlás szabályainak alkalmazása során ajánlatkérőnek figyelemmel kell lenni arra, hogy a versenyt semmilyen módon ne korlátozza. 

A minta-eljárásrend 22. pontjához
A minta-eljárásrend a Kbt.-ben meghatározottakon kívüli eredménytelenségi eseteket is tartalmazhat. Beépíthető pl. az ajánlatkérő működésével, gazdálkodásával összefüggő más ok vagy pl. Magyarország gazdasági stabilitásáról szóló 2011. évi CXCIV. törvény, az adósságot keletkeztető ügyletekhez történő hozzájárulás részletes szabályairól szóló 353/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet szerinti esetek miatti esetleges eredménytelenség.

A minta-eljárásrend 24. pontjához
Az előzetes vitarendezéssel kapcsolatosan a felhívásban említésre került, hogy az ajánlatkérő nem köteles biztosítani az előzetes vitarendezés lehetőségét. Abban az esetben, ha az ajánlatkérő erre mégis lehetőséget ad, és a Kbt.-től eltérő módon kívánja az előzetes vitarendezést szabályozni, akkor meg kell határoznia az előzetes vitarendezés valamennyi feltételét, különös tekintettel a vitarendezést kezdeményezők körére és a határidőkre, de a vitarendezéssel érintett eljárási cselekmények köre is külön szabályozható (ajánlatkérő pl. az egyes eljárási cselekményekkel kapcsolatban is kizárhatja az előzetes vitarendezést).
