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ELOZMENYEK

A gazdasagi verseny tisztasdganak megdvésa, tovabba a valamennyi Ajanlattevé szamara
egyenlo feltételek biztositasa érdekében, a kozbeszerzésekrdl szolo 2015. évi CXLIIL térvény
hatilya ald nem tartozd d4rubeszerzések, épitési beruhdzasok, tovabba szolgaltatasok
igénybevételét az allamhaztartdsrol szolo 2011, évi CXCV. térvény, valamint az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) szamu Korm.
rendelet alapjan, a Budapest Févaros VII. keriilet Erzsébetvaros Onkormanyzata (a
tovabbiakban Onkormanyzat) altal fenntartott Bischitz Johanna Integralt Huméan Szolgéltatd
Kozpont (a tovabbiakban: Human Szolgaltatd) Beszerzési Szabalyzata kertil kiadasra.

1. A beszerzési eljarasok el6készitésében, lefolytatasaban, az intézmény szerzodéseinek
el0keszitésében és megkotésében részt vevd valamennyi belsd szervezeti egység és
munkavallalo/kozalkalmazottra terjed ki.

2. személyekre terjed ki.

Jelen szabalyzat 2024. majus 13. napjaval 1ép hatélyba.

4. Jelen szabalyzat hatdlyba Iépésével egyidejlleg hatalyat veszti a Human Szolgaltato e
temaban kiadott korabbi szabalyzata.

5. A fuggelékek a szabalyzat mddositasa nélkiil 6nalldéan modosithatoak.

(%)

ALTALANOS RESZ

A Human Szolgaltato koltségvetési szerv beszerzési szabalyzatat a 2013. évi V. torvény a
Polgari Torvénykonyvr6l (Ptk.), a mindenkori kdltségvetési torvény, az allamhaztartasrol szolo
2011. évi CXCV. torvény (Aht.), a szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. torvény (Szamv. tv.), a
kozbeszerzésekrol szolo 2015. évi CXLIIL torvény (Kbt.), az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol sz616 368/2011. (XI1.31.) szami Korm. rendelet (Avr.), — Az allamhaztartas
szamvitelérél szo16 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (Ahsz.) valamint a szamviteli politikaban
rogzitett alapelvek alapjan a kovetkezok szerint keriil meghatarozasra.

1. A beszerzési szabalyzat célja és tartalma

1. A szabalyzat célja, hogy a mindenkori koltségvetési torvényben megallapitott
kozbeszerzési értekhatarokat el nem ¢€ré arubeszerzések, épitési beruhdzasok és
szolgéltatasok igénybevétele esetén meghatarozza azokat az eljardsi szabalyokat,
melyeket a Human Szolgaltaté koltségvetésének terhére megvaldsitott beszerzések
elokészitése, lefolytatasa, ellendrzése soran alkalmazni kell, tovabba a beszerzési
eljarasba bevont személyek illetve szervezetek felelGsségi korét, valamint a beszerzési
eljaras dokumentalasi rendjét.
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2. A szabélyzat rendelkezései arra iranyulnak, hogy a beszerzési eljards soran a szémviteli,
pénziigyi és egyéb jogszabalyok, kiilsé és belsé szabalyzatok ide vonatkozo eloirasai
érvényesiiljenek; a beszerzések a tisztességes verseny kovetelményének megfeleljenek;
atlathatoak és ellendrizhetoek legyenek.
A Humén Szolgaltaté munkavallaldi a szabalyzat megismerését a papir alapti ,,Megismeresi
nyilatkozat” alairasaval igazoljak.

2. A szabdlyzat az alabbi jogszabalyok alapjin keriilt 6sszeallitasra:

e 2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrdl (Ptk.),

e amindenkori koltségvetési torvény,

o az 4llamhéztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény (Aht.),

e a szamvitelrél szol6 2000. évi C. torvény (Szamv. tv.),

e akdzbeszerzésekrol szold 2015. évi CXLIIL torvény (Kbt.),

e az allamhaztartasrdl sz0lo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XIL.31.)
szamt Korm. rendelet (Avr.),

Az allamhaztartds szamvitelérol szold 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (Ahsz.)

3. A beszerzési szabalyzat hatalya

A szabélyzat targyi hatalya kiterjed azokra a beszerzésekre, melyeknek a Human Szolgdltato
koltségvetésében biztositott fedezetének értékhatara az eljaras megkezdésekor nem éri el a Kbt.
szerinti értékhatarokat, tovabba — jogszabaly eltér6 rendelkezésének hianyaban - a
kdzbeszerzési eljarasi kivételek ald tartozd darubeszerzésekre, €pitési beruhazasokra ¢s
szolgaltatasokra.

Jelen szabdélyzat targyi hatalya nem terjed ki:

Az élet-, illetve balesetveszély elharitdsa, rendkiviili esemény, valamint a vagyonvédelem
érdekében sziikségessé valo haladéktalan intézkedést igényld beszerzésekre.

Palyazati tamogatasbol megvaldsuld beszerzések esetén az eljards sordn a jelen szabalyzatban
foglaltakon tdl a projekt utmutatoban foglaltakat is figyelembe kell venni.

Teriileti hatalya kiterjed a Human Szolgaltaté valamennyi szervezeti egységere €s telephelyére.

4. A beszerzési eljaras soran érvényesitendé alapelvek

A beszerzési eljarasban a Human Szolgéltato, mint Ajanlatkérd koteles biztositani, a Szerz6dd
fél/, mint Ajanlattevé pedig koteles tiszteletben tartani a verseny tisztasagat €s nyilvanossagat.

Ajéanlatkéréként a Human Szolgaltaténak az eljards egésze alatt azonos bandsmodot és
esélyegyenléséget kell biztositani az Ajanlatkérésben résztvevé AjanlattevOk szamara.

A jelen Szabalyzatban biztositott jogokat és kotelezettségeket azok rendeltetésével
dsszhangban, a johiszemiiség kovetelményének megfelelden kell gyakorolni, illetve teljesiteni.

A beszerzési eljarasnak atlathatonak, minden mozzanatdban dokumentéltnak kell lennie.

Az Ajanlatkérének a kozpénzek felhasznalasakor a hatékony és felelds gazdalkodas elvét szem
el6tt tartva kell eljarnia.
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A beszerzés csak olyan modon bonthatd részekre, amely nem eredményezi a Kbt. 19.§-ban
foglalt részekre bontés tilalmaba, valamint jelen Szabalyzatban foglaltak megkeriilését.

Az Avr. 53/A. § (1) A pénziigyi ellenjegyzének az Aht. 37. § (1) bekezdése szerinti pénziigyi
fedezet vizsgalata soran arrol kell meggy6z6dnie, hogy a tervezett kifizetési id6pontokban
megfeleld mennyiségli pénzeszkdz (likvid fedezet) all rendelkezésére. Az igazolas nélkiil az
eljaras nem indithaté meg. A beszerzés megvaldsitdsa soran torekedni kell a kornyezetvédelmi
¢és fenntarthatosagi szempontok figyelembevételére.

5. Ertelmezé rendelkezések

Becsiilt érték: a beszerzési eljards megkezdésekor altalaban kinalt, illetve kért, altalanos
forgalmi ado nélkil szamitott teljes ellenszolgaltatas.

Beszerzés: mindazon miiszaki-szakmai és gazdasagi feladatok, folyamatok 6sszessége - kezdve
az igény meghatarozasatol, a piackutatastol, a palyaztatastol az anyagi javak és szolgaltatasok
mennyiségi €s mindsegi atvételéig -, melyek a folyamatos €s zavartalan miikodéshez sziikséges
anyag— és eszkozellatast, illetve szolgaltatasok biztositasat jelenti.

Beszerzési eljaras: a Human Szolgaltatonal felmerlilé beszerzési igény kielégitése céljabol
jelen szabalyzat szerint lefolytatott eljaras.
Beszerzési eljarasba bevont személy, illetve szervezet: a beszerzési eljarasba bevont olyan

kiils6 személy vagy szervezet (pl.: szakértd, tanacsado), aki, illetve amely a Human Szolgéltato
érdekében fejt ki tevékenységet.

Beszerzési igény: a beszerzés megvalositasara iranyuld igény, amelyre a fizetés
esedékességekor az igazolt pénziigyi fedezet rendelkezésre all.

Beszerzési iigyintézo: a Human Szolgaltaté beszerzési feladatainak ellatasaval megbizott
személy.

Dontéshozo(k): a Human Szolgaltatd mindenkori igazgatdja akadalyoztatds esetén
igazgatohelyettese

Gazdasagi szervezeti egység: meghatarozott aruk és szolgaltatasok beszerzésére jelen
szabalyzatban felsorolt vagy egyedileg kijelolt szervezeti egység.

Gazdasagi vezet6: a Human Szolgaltato kinevezett gazdasagi vezetoje
Gazdilkodé szervezet: a polgari perrendtartasrol sz6l6 térvény szerinti gazdalkodo szervezet.

Fenntarthatosagi szempont: a fenntarthatosagi szempontok érvényesiilésérol szolod
korményrendeletben  meghatarozott szempont, igy kiilonésen az eréforras és
energiahatékonysag, de a materializaci6, az iveghdzhatast gazkibocsatas csokkentés, valamint
az adott termék/szolgaltatds életciklusa soran a leheté legkisebb kornyezeti hatassal és
terheléssel jaro megoldasok szempontjai.

Igény: valamely szervezeti egység feladatkore ellatasara vonatkozo sziikséglet.

Jovahagyott igény: valamely szervezeti egyseg feladatkore ellatasara vonatkozo sziikséglet,
melyet a kotelezettségvallald jovahagyott.
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Keretszerzédés: a Human Szolgaltatonal egy meghatdrozott arucsoport, illetve azonos
szolgaltatasok beszerzésére hatarozott idétartamra létrejott megallapodds, amely érték- és
mennyiségkeretet tartalmaz.

Kotelezettségvallalas: Az Avr. 53/A. § (1) A pénziigyi ellenjegyzének az Aht. 37. § (1)
bekezdése szerinti pénziigyi fedezet vizsgalata soran arrol kell meggy6zddnie, hogy a tervezett
kifizetési id6pontokban megfeleld mennyiségli pénzeszkoz (likvid fedezet) all rendelkezésére.
Az igazolas nélkil az eljaras nem indithato meg.

Megrendelés: a beszerzendd aru, eszk6z vagy szolgaltatas pontos paramétereit, leszallitdsanak
részletes feltételeit és ellenértékét tartalmazo, a Szerz8d6 fél/Partner/Szallitd részére — az Avr.
atlathato szervezetre vonatkozo szabalyozasaban foglaltakra is figyelemmel - kiadott olyan
dokumentum, amelyben a Humadanszolgaltato kotelezettséget vallal a megrendelés szerint
leszallitott termék atvételére €s az ellenérték megfizetésere.

Miiszaki gépek, berendezések: a Human Szolgaltatd tevékenységét tartosan és kdzvetleniil
szolgdlo ergépek, er6 miivi berendezések, egyéb gépek, berendezések, miszerek ¢s
szerszamok, szallitoeszk6zok, hirkdzl6 berendezések, szamitastechnikai eszkdzok, kdzlekedési
eszkozok.

Miikodtetéssel kapcesolatos rendkiviili esemény: a Human Szolgaltatdé miikodéset, a
szolgaltatas biztonsagat veszélyeztetd, illetve emberre vonatkozo veszéllyel vagy artalommal
fenyegetd olyan varatlan esemény, amely kdvetkezményeinek felszdmolasa halasztast nem tiir.

Szakmai vezetd: az egyes beszerzésre kertlé aruk, szolgaltatisok részletes szakmai

"y

azonos a kezdeményez6 vezetovel.

Szakmai/miiszaki specifikdcié: azon miszaki, illetve szakmai eldirdsok 0sszessége, melyet az
Ajanlattételhez szitkséges dokumentacio/Ajanlatkérés tartalmaz, és amelyek meghatarozzak a
beszerzendo termék, illetve szolgaltatds jellemzdit.

Szerzédés: két vagy tobb fél kolesonds és egybehangzo, joghatas kivaltasara iranyulo
akaratnyilvanitasa, mely peres uton kikényszerithetd.

Szerz6do fél: az a jogi személy, aki valamely épitési beruhazas megvalositasara, aru
szallitdsara vagy szolgaltatds nyGjtisara iranyuld, a Human Szolgaltatonal felmeriilé igény
kielégitése céljabol, a Human Szolgaltatoval visszterhes szerzddést kot, vagy aki részére a
Human Szolgaltato megrendeldt bocsat ki.

Uzemeltetési csoportvezetd: a Human Szolgéltatd tizemeltetési csoport kinevezett vezetdje,
tovabba akadalyoztatdsa esetén helyettese

Uzemeltetési iigyintézé: a az iizemeltetési csoport adminisztrativ teriiletén feladatot ellato
dolgozo

6. Ajanlatkérs

1. Az Ajanlatkéré nevében eljiro személyek

A Humién Szolgaltatd beszerzései vonatkozasiban a Humdan Szolgaltatd, mint Ajanlatkérd,
illetve Megrendeld (a tovébbiakban egyiitt: Ajanlatkérd) nevében déntéshozatalra jogosult

6
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személyek - a Human Szolgaltatd kotelezettségvallalasrol szolo szabéalyzataban felsorolt adott
értékhatarhoz tartozo - kotelezettségvallalasra jogosult személyek.

A Human Szolgaltato altal inditott ajanlatkérés elokészitése soran a beszerzés elGkészitéséért -
a gazdasagi vezeté - a szerzddés targya szerint illetékes szakmai vezet (a tovabbiakban:
Szakmai vezetd), valamint a beszerzés végrehajtasaért - a gazdasagi vezeto altal a beszerzés
lebonyolitasaval megbizott személy (a tovabbiakban: Beszerzési ligyintézo) a felelds.

2. Osszeférhetetlenség

Osszeférhetetlen, és nem vehet részt a beszerzési eljaras el6készitésében és lebonyolitdsaban
az Ajanlatkéré nevében olyan személy, illetve szervezet, aki, illetve amely feladatinak
elfogulatlan és targyilagos végrehajtasara barmely okbol, igy kiilondsen gazdasagi érdek vagy
az eljarasban részt vevo gazdasagi szereplovel fennallé mas kdzos érdek miatt nem képes. (2.
szamu fuggelék)

Osszeférhetetlen és nem vehet részt a beszerzési eljarasban Ajanlattevéként, alvéllalkozoként
vagy a beszerzési eljarasba bevont személyként, illetve szervezetként az a személy, illetve
szervezet, akinek, illetve amelynek kozremiikddése az eljarasban a verseny tisztasaganak
sérelmét eredményezheti.

A beszerzési eljaras elokészitése soran vagy a beszerzési eljards mas szakaszaban az
Ajanlatkéro nevében nem jarhat el, illet6leg az eljardsba nem vonhatd be a beszerzes targyaval
kapcsolatos gazdasagi tevékenységet végzo gazdalkodd szervezet (a tovabbiakban: érdekelt
gazdalkodo szervezet), illetdleg az olyan személy vagy szervezet, aki:

- az érdekelt gazdalkodo szervezettel munkaviszonyban vagy munkaveégzésre iranyulod
egyéb jogviszonyban all,

- az érdekelt gazdalkodo szervezet vezetG-tisztségviselGje vagy felligyelObizottsaganak
tagja,

- az érdekelt gazdalkodo szervezetben tulajdoni részesedéssel rendelkezik,

- a fent felsorolt személyek hozzatartozoja.

A beszerzési eljarasban résztvevé a vele szemben fennallo Gsszeférhetetlenségi okot koteles
haladéktalanul bejelenteni a Human Szolgaltatd vezetdjenek.

7. A beszerzés lebonyolitasaban résztvevo személyek felelossége

1. A Szakmai vezet6 felelossége, feladatai
A Humadn Szolgaltato részérdl a beszerzés kezdeményezésért a szakmai vezeto a felelds.

A szakmai vezetd feladata: tamogatja beszerzési ligyintézOt a beszerzés elokeszitése soran
felmeriilé operativ kérdésben, felel az Ajanlatkéréshez sziikséges szakmai dokumentacio
elkészitéséért és a szakmai dontésekért. Beszerzési igényét a rendszeresitett formaban, excel
tablaban, beszerzend6 termékre iranyulo link megkiildésével jelezheti.
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Koteles egytuittmiikodni a beszerzéssel érintett adott szervezeti egység vezetdjével. A beszerzés
megvaldsulasarol/teljestilésér6l az adott szervezeti egység vezetdje koteles elektronikus
forméban, irdsban tajékoztatni a beszerzeési ligyintézit.

Feladata a kiszallitott termék/aru atvételkori mennyiségi-mindségi ellenérzése, az elkésziilt
épitési beruhazas kivitelezésének, a teljesitett szolgaltatas mindségének ellendrzése, illetve
ennek igazolasa. Amennyiben a termék/aru, épités és szolgaltatds mennyisége-mindsége nem a
megrendelés szerinti, jegyzOkonyvet elkésziti, a termék/aru nem veheté at és errdl
haladéktalanul tdjékoztatja a beszerzési ligyintézot a jegyzokonyv megkiildésével.

Kételes haladéktalanul a beszerzési ligyintézo részére a beszerzés megvalosuldsa/teljesiilése
sordn a birtokaba kerill6 valamennyi dokumentaciot (pl.: szallitolevél, szamla,
teljesitésigazolast, jotallasi jegy) bejuttatni.

2. A Beszerzési iligyintézd, iizemeltetési iigyintézd, tovabba a személyi vezetdi asszisztens
és a jogi feladatkort ellaté személy felelossége, feladatai

A Humaén Szolgéltatd részér6l a beszerzés koordinalasaért és végrehajtasaért a beszerzési
ligyintéz6 a felelds. Az épitési beruhdzasok kozé tartozo miiszaki karbantartasok, javitasok,
felujitasok megrendelésének koordindlasaért és végrehajtiasaért az lizemeltetési ligyintézé a
felelos.

A beszerzési ligyintézo feladata kiilondsen, hogy az adott beszerzés elétt a részekre bontas
szabdlyainak alkalmazasaval megéllapitja, hogy a beszerzésre a kozbeszerzési eljaras szabalyai
alkalmazandoak-e vagy sem, kivalasztja a beszerzési eljaras soran alkalmazando eljarasrendet.

Beszerzési tigyintézo feladatai:

o cllendrzi, hogy a beszerzéshez megfeleléen érkezett-e be az igény, ha nem jelzi a
bekiildé szakmai vezetonek

o kotelezettsegvallalokkal elfogadtatja/engedélyezteti a beszerzési igényt

e cgyezteti a gazdasagi vezetével, hogy a beszerzések pénziigyi fedezete biztositott-e,

o clkésziti az Ajanlatkéréshez sziikséges egyéb dokumentaciot, el6készitteti az ajanlati
felhivas mellékleteként hirdetend6 szerzédéstervezetet

e pondoskodik az Ajanlatok bekérésérdl

e gondoskodik a beszerzésekkel kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasarol a jelen
szabalyzat 1. szamu fiiggelék alapjan,

e rendszeresen ellendrzi az érintett szakmai vezetdk kozremikodésével a teljesitések
szerzOdésszerliségét, a beszerzéssel kapcsolatos egyéb dokumentaciot (pl.: szallitolevél,
jotallasi jegy) az analitikus konyvel6 részére haladéktalanul atadja

e azonnal tjékoztatja a Human Szolgaltaté gazdasagi vezetdjét, ha feladatkdrébe tartozo
munkajanak végzése soran szabalytalansagot vagy a Human Szolgaltatd miikddési kore
vonatkozasaban célszertitlenséget tapasztal.

e amennyiben sziikséges az lizemeltetés kozremtikodéséhez, arrdl haladéktalanul értesiti
a terilet szakmai vezet6jét

o felveszi a kapcsolatot a jogi feladatokat ellato személlyel, egyezteti a szerzédés
tervezetet.
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Az lizemeltetési ligyintézo feladatai:

ellendrzi, hogy a beszerzéshez megfelelden érkezett-e be az igény, ha nem jelzi a
bekiildé szakmai vezetének

kotelezettségvallalokkal elfogadtatja/engedélyezteti a szolgaltatasi igényt

egyezteti a gazdasagi vezetOvel, hogy a szolgaltatas megrendelés pénzigyi fedezete
biztositott-e,

elkésziti az ajanlatkéréshez sziikséges egyéb dokumentaciot, elokészitteti az ajanlati
felhivas mellékleteként hirdetend6 szerzddéstervezetet,

gondoskodik az tizemeltetési csoporthoz rendelet miszaki karbantartasok, javitasok,
felujitasok tartalmu szolgaltatasok beszerzések vonatkozasaban az ajanlatok
bekérésérol,

gondoskodik a karbantartassal, felujitassal, javitassal kapcsolatos adminisztracids
feladatok ellatasardl a jelen szabalyzat 1. szamu fiiggelék alapjan,

rendszeresen ellendrzi az érintett szakmai vezetok kozremukddésével a teljesitések
szerzOdésszerliségeét, a miuszaki karbantartasok, javitasok, felujitasok beszerzéssel
kapcsolatos egyéb dokumentaciot amennyiben sziikséges az analitikus kényvelo részére
haladéktalanul atadja

azonnal tdjékoztatja a Human Szolgaltatd gazdasagi vezetdjét, ha feladatkorébe tartozo
munkdjanak végzése soran szabalytalansdgot vagy a Human Szolgaltaté miikodeési kore
vonatkozasaban célszertitlenséget tapasztal.

amennyiben sziikséges az lizemeltetés kdzremiikddéséhez, arrol haladéktalanul értesiti
a teriilet szakmai vezetdjeét

felveszi a kapcsolatot a jogi feladatokat ellatdo személlyel, egyezteti a szerzodés
tervezetet.

Személyi vezet6i asszisztens feladatai:

a beszerzési és/vagy Ulzemeltetési iigyintéz§ iranymutatdsai szerint koordinalja a
beszerzéshez kapcsolhato szerzédések elkészitését a jogi feladatokat végzo kollégaval
megszervezi a szerzOdesek, felek altali alairasat,

iktatja a kész szerz6déseket és eljuttatja az érintett szervezeti egységekhez a megfeleld
formanban €s példanyszamban

a szerz6dés nyilvantartas tablazatba felvezeti a szerz6dés adatait, linkkel elérhetévé
teszi a tablaban word és pdf formaban is az adott szerzédést.

Jogi feladatokat ellatod személy feladatkore:

a személyi vezet6i asszisztenssel és a miiszaki dokumentaciot elkészitd szervezeti
egység szakmai vezetdjével egytittmiikddve elkésziti az adott beszerzéshez kapcsolodo
szerzOdéseket, nyilatkozatokat, az eljaras végén a megkdtendd szerzédés végleges
tartalmat ellenjegyzi.

a beszerzési, lizemeltetési ligyintéz0 megkeresése alapjan szerzddéstervezetet készit,
melyet egyeztet a beszerzési, lizemeltetési igyinézdvel.

A szerzodések alairasi rendje:

gazdasagi vezetd/ pénziigyi ellenjegyzd
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e jogi ellenjegyz6
e kotelezettségvallalo
e szerz6do fél

8. A beszerzés elokészitésének szabalyai

Jelen szabalyzat hatédlya alé tartozd beszerzés esetén a beszerzési tigyintéz6 vagy lizemeltetesi
ligyintéz6 kivalasztja a beszerzés lebonyolitasa soran alkalmazandé eljarasrendet a 1. szamu
fuggelék alapjan.

Az Ajanlatkérés tartalmat ugy kell meghatarozni, hogy annak alapjan az Ajanlattevok
megfeleld Ajanlatot tehessenek, a hatarid6ben benyujtott Ajanlatok Osszehasonlithatoak
legyenck. Az Ajanlatkérés-mintat a 3. szamu fuggelék tartalmazza. Az ajanlati felhivas
kozzétételekor kotelez6 melléklet a jogi attekintéssel ¢€s jovahagyassal rendelkezd
szerz6déstervezet, melyet a felhivassal egy idoben keriil megkiildésre az Ajanlattevok szamara
elérhet6 formaban.

Az ajanlati felhivasnak tartalmaznia kell az elvart szakmai/miiszaki feltételek meghatarozasat.

A beszerzési eljarasban az Ajanlatkéré az Ajanlatkérésben meghatirozott feltételekhez, az
Ajanlattevo pedig az Ajanlathoz kotott.

Az Ajanlatkér§ koteles az Ajanlatokat azonos tartalommal 6sszehasonlitani, a legalacsonyabb
ellenszolgaltatast tartalmazo vagy az Osszességében legelonydsebb Ajanlatot vélasztani. A
biraslati szempontot az Ajanlatkéré az ajanlatkéréskor hatdrozza meg az ajanlattevok felé. Az
alacsony ar megitélésekor a korabbi beszerzések tapasztalatait, illetve a beszerzést megelozben
végzett piacfelmérés eredményét figyelembe lehet venni.

Az ajanlatok beérkezése utan az eljarast lefolytatd lgyintézének a ,,Beérkezett ajanlatok
Osszesitése és értékelése” nyomtatvanyt el kell készitenie, mely a dontést meghozatalat késziti
eld. (4. szamu fliggelék)

Az beérkezett ajanlatok dsszesitése és értékelése utan a dontés meghozatalara javaslattételi és
dontési jegyzOkonyv késziil, a javaslatot a beszerzési {igyintézd esetében a gazdasagi vezetd,
az lzemeltetési ligyintéz6 esetében az lizemeltetési csoportvezetd hagyja jova és viszi
dontéshozatalra a dontést hozok elé.

Az Ajanlatkéronek a beérkezett Ajanlatokrol javaslattételi és dontési jegyzOkonyvet/lapot kell
készitenie (5. szamu fliggelék).

Amennyiben a javaslattétel nem a legalacsonyabb ellenszolgaltatast tartalmazé Ajanlatot
javasolja, a Beszerzési/lizemeltetési iligyintéz6 indokolast készit a ddntést megalapozo
indokokrol.

Az Ajanlatkéré nem tesz kikotést a minimum beérkezendd ajanlatok szamara, amennyiben egy
értékelhetd és az ajanlati felhivasban meghatarozottak szerinti ajanlat érkezik, a beszerzési
eljaras érvényes.
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Eredménytelen a beszerzési eljaras, ha:

- nem nyujtottak be Ajanlatot;

- az Ajanlattevék egyike sem felel meg az Ajanlatkérésben foglalt feltételeknek;

- az Ajanlattevok egyike sem felel meg az 6sszeférhetetlenségi kdvetelményeknek;

- az Ajanlattevé Ajanlatdban meghatarozott ellenszolgéltatas mértéke eléri a Kbt. szerinti
kozbeszerzési értékhatart;

- egyik Ajanlattevd sem, vagy az Osszességében legelényGsebb Ajanlattevd sem tett a
hirdetett miszaki kovetelményeknek megfelel6 Ajanlatot, figyelemmel az Ajanlatkéronek
a beszerzés targyara fordithato elGiranyzata 6sszegere is,

- meghivasos eljaras esetén nem a felkért Ajanlattevok nyujtottak be az Ajanlatot;

- hidnypétlasi felhivasnak nem tett eleget a meghatarozott hataridon beliil egyik Ajanlattevd
sem, vagy az 0sszességében legeldnydsebb Ajanlattevo;

- azadott eljarasban lejart az ajanlati kotottség idotartama €s egyetlen Ajanlattevo sem tartja
fent eredeti ajanlatat;

- egyeb modon nem felel meg az Ajanlati felhivasban vagy a vonatkozd jogszabalyokban
meghatarozott feltételeknek;

- valamelyik Ajanlattevé a beszerzési eljaras tisztasagat vagy a tébbi Ajanlattevo érdekeit
sulyosan sért6 cselekményt kovet el, melyrdl az Ajanlatkérd tudomast szerez.

A beszerzeés soran alkalmazhato eljarasrendeket a 1. szamu fliggelék tartalmazza.

Amennyiben a beérkezett ajanlatok alapjan a javaslattételi jegyz6konyvben nem lett megjeldlve
nyertes ajanlattevd, meg kell vizsgalni ennek okat és az alapjan kell donteni az ajanlati felhivas
wboli kifrasarol, vagy feljegyzés készitésérol.

Kotelezettségvallalasi  dokumentumban  szereplék alapjan a  kotelezettségvallalasi
dokumentumban megjeldlt személy ellendrzi a szerz6do fél teljesitését.

Kozpontositott beszerzes a 1. szamu fliggelék alapjan.

9. Miikodtetéssel kapesolatos rendkiviili esemény

A Human Szolgaltaté miikodését, a szolgaltatds biztonsagat veszélyeztetd, illetve emberre
vonatkozd veszéllyel vagy artalommal fenyegeté olyan vératlan esemény, amely
kovetkezményeinek felszamoldsa halasztast nem tiir. Ezen esetekben a szolgaltatas
megrendelés, beszerzés nem tur halasztast, az ligyintézoknek utdlagos tajekoztatasi
kotelezettsége van az intézmeény vezetdjet, és a gazdasigi vezetSt. Havaria esemény esetén a
vis major eljarasrendet kell kévetni.

10. Az operativ tamogato szakmai teriilet beszerzésének egyedi szabalyai

A miikodéshez elengedhetetlen operativ tamogato, folyamatos, megbizhatd szolgaltatas
biztositdasa. Ennek érdekében a Human Szolgaltatd az ilyen tipusu beszerzéseket nevesiti és
megkiilonboztetett eljarast alkalmaz az 1. fiiggelék alapjan.
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11. Harom ajinlat bekérésének mell6zésével valésithaté meg a beszerzés az alabbi

esetekben

A beszerzési eljaras lefolytatdsa, és igy a harom ajanlat bekérésének mellézése az alabbi
esctekben valdsulhat meg. A beszerzési eljaras korilményeit, illetve az azt megalapozo
indoklast feljegyzéssel dokumentalni kell.

1.
v

n

8.
g

10.
11.

Azonnali intézkedés, karelharitas esetén, vis maior esetén, és katasztrofa-helyzetben,
Ha kivételesen kedvezd feltételek rovid ideig allnak fenn és a piaci arndl lényegesen
alacsonyabb aron sikeriil a beszerzést megvalositani,

Ha piackutatassal igazolhatbéan a piacon haromnal kevesebb gazdasagi szereplo van
(monopolhelyzet),

El6zetesen meghirdetett képzésen, tanfolyamon, konferencian valo részvétel esetén,
Szolgaltatas min6ségéhez kotott bizalmi jellegli szolgaltatas beszerzésekor,

Jogszabaly vagy korabban megkdtott szerzodés alapjan fennallo kizarolagos jogok miatt
a beszerzés targya tekintetében egyetlen ajanlattevével kothetd szerzddés, vagy mas
ajanlattevével torténé szerzOdéskotés esetén az ajanlatkéré bizonyos jogok
érvényesitésétol elesik, az lehetetlenné valik;

Miiszaki-technikai sajatossagok miatt csak egy ajanlattevé képes a szerzddest
teljesiteni, illetve a korabbi nyertes ajanlattevé massal torténd helyettesitése miiszakilag
eltérd és nem illeszkedo termék beszerzését eredményezné;

A Human Szolgaltaté miikddését tamogatd tanacsadoi feladatok;

A Human Szolgaltatd mindsitett szallitoi nyilvantartasaban két egymast koveto lezart
tizleti évben kiemelt kategoriaba tartozo szallitok felkérése esetén

Oktatéssal, képzéssel kapcsolatos egyedi beszerzés.

Egyéb, a Human Szolgaltato altal elore nem lathatd okokbol eldallt rendkiviili siirgdsség
miatt.

A fenti koriilmények fennallasardl a beszerzési tigyintézo, vagy a vezetdi asszisztens feljegyzést
koteles késziteni, melyet a beszerzés dokumentum anyagéhoz csatolni kell.

12. Mindgsitett szallitok

A Huméan Szolgaltaté a beszallité partnereir6l mindsitett szallitdéi nyilvantartast vezet, amely
objektiv szempontrendszer alapjan értékeli azok teljesitésének megfeleléségét, biztositva az
atlathato kivételi szabéalyok érvényestilését. Az alabbiak szerint:

Osszesen 27 pont jelenleg Atlathat6 Az adott szallito atlathato
a maximalisan elérhetd, szervezet? szervezet vagy sem.

tovabbi paraméterek (1 vagy 0 pont)

beépitése esetén (példaul

elonyben részesitett Koztartozas- Az adott szallito
szekhely/helyi mentes? koztartozasmentes ~ volt  a
véllalkozok/, (1 vagy 0 pont) | szerzédéskotéskor, illetve a
kizarolagossag/stb/) nyilvantartasba vételkor,
tovabb  novelhetd ~ a tovabba az 1j értékelésnél év
maximum pontszam. valtasnal.
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Evente egy alkalommal Szolgaltatis/ A teljesitett szolgéltatas,
végén célszerl értekelni a termék beszerzett aru megfeleldsége.
meglévd szallitokat, illetve megfeleldsége,

minden j szallitot az elso teljesités

lezart évet kovetden. Két (1-5 pont)

egymast kovetd évben is

L . Kommunikacié | A széllitoval az irasos/telefonos
megfelelé szallitd esetén

) . o megfelelosége kommunikacio mennyire
harom ajanlat bekérésének = o g
e ; (1-5 pont) gordiilékeny, gyors, pontos,
mell6zésével folytathato le . . P
. : hatékony. A termék/szolgéltatas
beszerzés, de minden ) , )
" " e . hiba esetén mennyire
évben tovabbra is értékelni 1 ;

b A rugalmasan kezelik a
SZUKSCE L ) fennakadast/problémat.
megfeleléségi pontszamot
az Intézmény az elsd Dokumentalas A benyujtott  arajanlat, a
értékelést kévetéen megfelelésége teljesitésigazolas alapjat kepezo
rogziti. (ajanlat, dokumentumok mennyire

teljesitésigazolas, | felelnek meg az Intézmény
stb) igényeinek, sokszor hibazik-e a
(1-5 pont) szallitd, gyakori-e a lemaradd

dokumentum példaul.

Szamlazas A Dbenyujtott szamla/szamlak
megfelelosége megfeleld formaban kesziilnek-
(1-5 pont) e, gyakori-e a javitds, a

szerzédésnek megfelelden

allitjdk-e ki, mennyire kell varni
a szamlara.

Hataridok Mind a teljesités, mind a
betartasa kommunikéacio, mind a
(1-5 pont) szamlazas tekintetében

Osszességeben a  hataridoket
mennyire tartja be a szallito.

A nyilvantartast a 7. szamu fliggelékben kell vezetni. A nyilvantartds a szerveren a
Gazdalkodas/Beszerzés mappaban napra kész allapotban kell tarolni, éves felilvizsgalat
mellett.

13. Irasbeli kiotelezettségvallalas és a szerzédés/megrendelés megszegése esetén
kovetendo eljaras

A Human Szolgaltatd a szerzddések kotésére vonatkozd elbirdsok betartasdval a
legalacsonyabb ar ajanlatot add Ajanlattevovel kotheti meg a szerzodést. Eltérni abban az
esetben lehet, ha a miszaki vagy egyéb paraméterek, kotottek, illetve a beszerzes
(kozbeszerzési értékhatar alatt) épitési beruhazasnak mindsiil. Amennyiben a nyertes
Ajanlattevé visszalép, akkor a Human Szolgaltaté az eredmény kihirdetésekor a kovetkezd
legkedvezobb érvényes Ajanlattevével jogosult megkétni a szerzodest. A szerzddes
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megkotésekor figyelemmel kell lenni arra, hogy a beszerzési eljaras nyertese, illetve a nyertes
helyébe 1épd Ajanlattevs Ajanlatat a szerz6dés megkotésekor is fenntartja-e még vagy sem.

A szerz0déskotés el6készitése s lebonyolitasa beszerzés esetén a Human Szolgéltato gazdasagi
vezetdje altal megbizott személy, karbantartasi, javitdsi felljitdsi szerzOdése esetén az
lizemeltetési csoportvezetd altal megbizott személy, egyéb targyl szerzédés esetén az érintett
szakmai vezetd altal megbizott személy kotelezettsége az el0keészites.

Visszterhes szerzddéskotés, illetve ilyen szerzédés alapjan teljesitendd kifizetés esetén a
beszerzési/lizemeltetési lgyintéz6 még a kifizetés el6tt gondoskodik a Szerz6dd
fél/Partner/Szallitd atlathatdésagi nyilatkozatanak beszerzésér6l. A dontéshozatalhoz az
Ajanlattevoktol e-mailben bekért, és altaluk e-mailben megkiildott Ajanlat esetén, az
elektronikus uton megkiildott atlathatésagi nyilatkozat is elfogadhato, kifizetés azonban
kizarélag az eredeti atlathatosagi nyilatkozat alapjan teljesithetd (6. szamu fiiggelék).

A Human Szolgaltato a kozponti koltségvetési kiadasi el6iranyzatok terhére olyan természetes
személlyel vagy jogi személlyel, aki, illetve amely nem mindsiil atlathaté szervezetnek, nem
kothet érvényesen visszterhes szerzodést, illetve a maér létrejott szerzédés alapjan nem
teljesithet kifizetést.

Az Aht. mindenkor hatilyos vonatkozé rendelkezése alapjan a kotelezettségvallalas
(megrendelés, szerz6dés) kizardlag irasban torténhet. Nem szikséges elzetesen az irdsbeli
kotelezettségvallalas az olyan kifizetések teljesitéséhez, amelyek

- értéke nem éri el a brutté 200.000 forintot,

- a fizetési szamlakrol a szamlavezetd altal leemelt dij, juttatds, a kiilfoldi pénzértékben
vallalt kotelezettség arfolyamvesztesége, vagy

- az Aht. szerinti egyéb fizetési kotelezettségnek mindsiil.

Ingatlan bérleti szerzodés megkotése el6tt nyilatkozat bekérése sziikséges az ingatlan bérbeadas
valasztott adozasi formajar6l az adohatdsag felé torténd bejelentélap mésolatanak bekérése
vagy annak az addhatdsag honlapjan térténd ellendrzés utjan.

A szerzddes teljesitésével, modositasaval, megsziintetésével kapcsolatos feltételekre vonatkozo
eloirasokra egyeb esetekben a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni.

A felek a szerzidéseket tartalmuk szerint kotelesek teljesiteni. A szerz6dés barmelyik fél
részeérdl torténd megszegése, amely sérti a masik félnek a szerzédéssel kapcsolatos jogait,
szankcidt von maga utan.

A szerzOdésszegés esetei kiilonosen:

- kotelezteti késedelem,

- jogosulti késedelem,

- hibas teljesités,

- ateljesités meghitusulasa (lehetetleniilése),
- ateljesités megtagadasa.

Kotbérkikotés esetén a kotelezett meghatarozott 6sszeg fizetésére kotelezi magat arra az esetre,
ha olyan okbol nem, vagy nem szerzédés szegGen teljesit, amelyért felelésséggel (szubjektiv
szankcio) tartozik. A kotbért kizarolag irasban lehet kikotni.
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SzerzOdésszegés észlelése esetén a szakmai vezetd vagy a beszerzési ligyintézd koteles azt a
Human Szolgéltatd gazdasagi vezetdjének haladéktalanul irasban jelezni.

14. A beszerzések nyilvantartisinak, dokumentalisanak és ellenérzésének rendje

Az Ajanlatkerés utjan megvaldsitott beszerzések, karbantartasok, javitasok, felujitasok esetén
az egyes beszerzésekr6l készitett dokumentacio tartalmazza az Ajanlatkéréseket, az
Ajanlatkérésnek megfelelden beérkezett valamennyi Ajanlatot, valamint azok kiértékelését.

A beszerzési/lizemeltetési ligyintéz6 beszerzésenként tartja nyilvan az alabbiakat:

- Ajanlatkérés, és az annak megkiildését igazolo dokumentum,
- Ajanlat (ok),

- Javaslattételi és dontési jegyzOkonyv / javaslattételi lap,

- Feljegyzés a beszerzési eljaras eredménytelenségérdl,

- Megrendelés és/vagy szerzddés,

- Teljesitésigazolas,

- Szamla,

- A pénziigyi teljesités dokumentuma.

A folyamatba épitett ellendrzés soran kiilonds gondot kell forditani a beszerzési eljaras
szabalyszertiségére, az elbirdlds szempontjainak meghatirozasara és azok elbiralds soran
torténd érvényesitésére.

A Humin Szolgaltaté gazdasagi vezetdje koteles haladéktalanul kivizsgalni minden olyan

koriilményt, amely a beszerzés eredményét befolyasolhatja, a beszerzések lefolytatasanak
jogszerlségét veszélyezteti.

15. Zaro rendelkezések

A Humén Szolgéltatd szabalyzatat jogszabalyvaltozas, illetve belsé szabélyozéas valtozas
valtozasa esetén felill kell vizsgalni, és a szlikséges modositasokat az abban eldirt hataridében,
de legkésobb 90 napon beliil at kell vezetni.

A Human Szolgaltatdo szabalyzatanak aktualizalasaért €s a sziikséges modositasok
elokészitéseért a gazdasagi vezetd a felelds, s azt a Human Szolgéltatd igazgatdja hagyja jova.

Amennyiben a tdmogatasbdl megvalosulo beszerzésekre a felhivas a tamogatasi szerzddés a
jelen szabalyzatnal szigoribb feltételeket szab, a beszerzést az adott tAmogatasra vonatkozd
szabalyok szerint kell lefolytatni.
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1. szamu fiiggelék
lépé
s sor
Sorszam szam | lépés feladat leirdsa felel§s ellendrzé cimzett inputok outputok szabdlyozds | hataridé
A beszerzés targydra
vonatkozéan meg kell
hatédrozni annak varhato
odsszegét. Amely
térténhet drajanlat
bekérésével, valamint
webaruhdz konkrét Kbzbeszerzés
termék megjelélésével. i szabalyzat.;
Minkét esetben fontos, Gazdalkodasi
hogy csak magyarorszagi szabdlyzat;
A beszerzés becsiilt adészammal rendelkezé jelen
értékénekmeghatdrozas | szallitdt lehet lgényld egység szakmai arajanlat/webdruhd | Beszerzési
ik 1|a megjeldini. vezetdje beszerzés targya z szabalyzat
Az 1.1.1 pontban
meghatarozott
dokumentumok, linkek
megkiildése
elektronikusan a Jelen
beszerzési/lizemeltetési | Igénylé egység szakmai beszerzési/iizemeltetés | drajanlat/webéruha Beszerzeési
1.1 2 | Igénylés benyujtdsa lgyintézd felé vezetdje i igyintézd z Igénylés szabalyzat
Kozbeszerzés
A beérkezett i szabdlyzat.;
dokumentumok Gazddlkodasi
teljességének, szabalyzat; igény
szabalyzatnak jelen beérkezését
megfelel@sének beszerzési/iizemeltetés Beszerzési kovetd 1.
|2 1 | Igények ellendrzése ellendrzése gyintézé igénylés ellenérzétt igénylés | szabalyzat munkanap
Hatélyos szabalyzatok,
jogszabalyok alapjan
meg kell hatdrozni a Kozbeszerzés
beszerzési/lizemeltetési i szabalyzat
eljaras modjat. Gazdalkodasi
Figyelembevéve tdbbek szabalyzat; igény
Megfeleld igény esetén kozdtt a beszerzés jelen beérkezését
eljarasi mod Osszegeét, valamint az Meghatdrozott Beszerzési koveté 1.
1.2 2.a | meghatarozdsa egybeszamitasi szabdlyt. | beszerzési ligyintézd Helyes igénylés eljaras mod szabalyzat munkanap
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Hatdlyos szabalyzat
alapjan ki kell valasztani

az eljdrds Engedélyezd

lefolytatasanak levél

kezdetét. Ajanlati beérkezest

felhivas kell-e kiirni, vagy Jelen kévetd 1

feljegyzeést kell-e beszerzési/iizemeltetés Meghatdrozott Beszerzési munkanapon
1.4 1 | Eljdras meginditdsa késziteni. i igyintézé gazdasagi vezetd Engedélyezd level eljarasmod szabalyzat beliil

Fontos, hogy csak olyan

gazdasagi szereplbkkel

lehet

kotelezettségvillalast

kdtni, akik sem Engedélyezd

felszamolas, sem levél

vegrehajtas alatt nem beérkezést

3linak, tovdbba Jelen kovetd 1

Ajanlati felhivas addhatdsagfelé nincs beszerzési/lizemeltetés 1.3.3.a. pont Beszerzési munkanapon

1.4. 2.a | meginditasa tartozasuk. i ligyintézd gazdasagi vezetd Kotelezettségvallald engedélyezd levele | Engedélykérd szabdlyzat belil

A szabalyzat alapjan

engedélyezett

esetekben feljegyzés

készitése és iktatasa, Engedélyezé

Amelynek aldirdsat leveél

kdvetden a beérkezést

kotelezettségvallaldsi Jelen kovetd 1

dokumentum beszerzési/lizemeltetés 1.3.3.a. pont Beszerzési munkanapon
1.4. 2.b | Feljegyzés készitése elkészithetd. i ligyintézé gazdasagi vezetd Kotelezettségvallald engedélyezd levele | Feljegyzés szabalyzat beliil

Az ajanlati felhivas

szakmai/mdiszaki

tartalmat a

beszerzési/iizemeltetési

eljdras meginditasi

dokumentumaval

osszhangban kell Aldirt engedély

elkésziteni és kéré

megkiildése beszerzést lelen beérkezését

Ajanlati felhivas beszerzési/iizemeltetési | kezdeményezé szakmai | beszerzési/iizemeltetés | beszerzési/izemeltetés Ajanlati felhivas Beszerzési koveté 3

1.4. 3. | elkészitése ligyintézd részére vezetd i Uigyintézd i igyintézd Aldirt engedékéré szakmai tartalma szabalyzat munkanap
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Arajanlatok dsszegzése

}

EMET

TEL.: +36 1 41
Beérkezett/dsszegyljtot
t ajanlatokrdl 6sszegzés
készitése, amely alapjan
a legjobb ajanlatot
nyujto részére a
kotelezettségvallalas
elékészithetd

3631, FAX: +36 1

beszerzésifiizemeltetés
i igyintézé

113 3650,

gazdasagi vezet§

arajanlatok

Osszegzés

Jelen
Beszerzési
szabdlyzat

Engedélyezd
levél
beérkezését
kovetd 3.
munkanap

10

Biralat

A ajanlati felhivasban
szerepl6 hataridé
kévetden a
beszerzési/lizemeltetési
Ugyintézd javaslatot
készit, melyet a szakmai
vezetdje ellenjegyez,
esetlegesen indokolja a
javaslatdt. A javaslat
alapjan az intézmény
vezetdje dontést hoz,
mely ajanlattevével
kivan az intézmény
szerzddést kotni, és ezt a
beszerzési szabalyzat
mellékletében taldlhato
minta alapjan
jegyzbkonyvbe kell
foglalni. A
dokumentumot iktatni
kell.

beszerzési/iizemeltetés
i ligyintéz6

gazdasagi vezetd

kijel6lt biralobizottsagi
tagok

beérkezett ajanlatok

biralati jegyz6kdnyv

Jelen
Beszerzési
szabdlyzat

Beékezési
hataridét
kovetd 2.
munkanap

1l.a

Eredményes ajénlati
eljaras

Amennyiben a
beérkezett ajanlatok
alapjan a biralati
jegyzdkodnyvben
meghatdrozasra keriilt
nyertes ajanlattevé,
akkor a kotelezettség-
vallaldsi dokumentum
eldkészitése
megkezdhetd.

beszerzési/lizemeltetés
i igyintézé

gazdasagi vezetd

Biralati jegyzdkonyv,
beérkezett ajanlatok

Jelen
Beszerzési
szabdlyzat

Birdlat napjat
kovets
munkanap

11.b

Eredménytelen ajanlati
felhivas

Amennyiben a
beérkezett ajanlatok
alapjdn a birdlati
jegyzékdnyvben nem
lett megjeldlve nyertes
ajanlattevd, meg kell
vizsgdlni ennek okdt és
az alapjan dénteni az

beszerzési/iizemeltetés
i igyintézd

gazdasagi vezetd

egyzékonyv,
beérkezett ajanlatok

Jelen
Beszerzési
szabalyzat

Biralat napjat
kévetd
munkanap
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Amennyiben a tényleges
megrendelés az alairt
dokumentum alapjan
torténik, ugy azt
elektronikusan meg kell
kiildeni a szallito felé. Megrendelé
Ebben az esetben az elkészitését
elektronikus levelet is beszerzési/lizemeltetés : kikiildott kiadvanyozas | kévetd 2

1.4 16 | Megrendel§ kikiildése szitkséges iktatni. i iigyintézé gazdasagi vezetd szallito Aldrit megrendel6 megrendeld i munkanap
Kotelezettségvallaldsi
dokumentumban Kotelezettség
szerepl@k alapjan Kotelezettségvallalasi vallalasi
ellendrizni kell a dokumentumban beszerzési/lizemeltetés dokumentum

1.4 17 | Teljesités szerzGdd fél teljesitését. | megjeldlt személy i ligyintézd Teljesités igazolds alapjan

1.5 nettd
1.000.000
forintot meg
nem haladé
Engedélyezd
levél
Jelen beérkezését
Kotelezettségvallalas beszerzési/ilizemeltetés 1.3.3.a. pont Beszerzési kovetd

1.5 1 | el6készitése Megrendeld készitése i ligyintéz6 gazdasagi vezetd engedélyezd levele | arajanlat szabdlyzat munkanap
Engedélyezé
levél

Jelen beérkezését
Webdruhazbdl torténd beszerzési/lizemeltetés webdruhazi Beszerzési kdvetd 3.

1.5 2.a | beszerzés A termék megrendelése. | i Ugyintézd gazdasagi vezetd drajanlat megrendeld szabdlyzat munkanap
Engedélyezé
levél

Jelen beérkezését
Nem webdruhazbol beszerzési/lizemeltetés Beszerzési koveté
I1.5| 2.b | torténd beszerzése Megrendel készitése i ligyintézd gazdasagi vezetd drajanlat szabalyzat munkanap
beszerzés soran
A szakmai vezetGtdl kordbban Jelen Engedélyezd
érkezett igény alapjan beszerzési/izemeltetés keletkezett Beszerzési levelet kbvetd
1.5 3 | Megrendelé készithetd i lgyintézé gazdasdagi vezetd dokumentumaok megrendeld szabadlyzat 3 munkanap
Az el6készitett
megrendeldt, iktatni
kell, a pénziigyi Megrendeld
ellenjegyzdnek, illetve a elkészitését
kitelezettségvdllalonak | beszerzési/lizemeltetés kotelezettségvallalo, ElGkészitett Gazdalkodasi | kdvetd 1

1.5 4.a | Megrendeld aldirdsa kell aldirnia i igyintézé gazdasagi vezetd pénziigyi ellenjegyzd Aldirt megrendel6 szabalyzat munkanap
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1.8

Bischitz Johanna

= A

Teljes folyamat

A szakmai vezetd részére
alszamlakra felt6ltott
Osszegek
intézményvezetdi, vagy
intézményvezetd
helyettesi engedéllyel a
beszerzési folyamat
mellézése mellett
elkalthetd, 50.000, -
forint keretdsszegig. A
magasabb osszegl
beszerzés esetén a
beszerzési folyamat
betartdsa kételezd

szakmai vezetd

szakmai vezetd

HUMAN. HU

1.9 Készpénzes
beszerzések

1.9

Teljes folyamat

A szakmai vezetd részére
elélegként kiadott
Osszegek
intézményvezetdi, vagy
intézményvezeté
helyettesi engedéllyel a
beszerzési folyamat
mellGzése mellett
elkdlthetd, 50.000, -
forint keretdsszegig. A
magasabb 6sszegl
beszerzés esetén -csak
rendkivili esemény
kapcsan - a beszerzési
folyamat betartdsa
kitelezd.

szakmai vezetd

szakmai vezetd

Kdzpontositot
t beszerzés
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2. szamu flggelék

Osszeférhetetlenségi nyilatkozat cég

Alulirott .o (székhely: ..ooviiiii ,
15 AR PR < ok | —— ) mint a Human Szolgaltaté (cim: 1072
Budapest Nyar utca 7.) min Ajanlatkérd altal meginditott beszerzési eljarasba bevont szervezet
............................................................... képviseldje kijelentem, hogy a beszerzési
szabélyzat szerinti dsszeférhetetlenség az altalam képviselt szervezettel szemben nem all
fenn.

Jelen nyilatkozatomat a Human Szolgaltato altal a ...,
targyban lefolytatandd beszerzési eljarassal kapcsolatban teszem.

DAatum: ..o

a nyilatkozattevé alairasa
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3. szamu fuggelck

Ajanlatkérés

. Az Ajanlatkéro neve:

Cime:
Telefon/fax szama:
Képviselo:

. A beszerzés targya, mennyisége:

. Miiszaki leiras, mindségi és teljesitési kovetelmények:

. A szerzddés tipusa (pl.: keretszerzddeés, szolgaltatasi, aruszerzodés):
. A szerzddés idOtartama vagy a teljesités hatarideje:

. A teljesités helye:

. Az ellenszolgaltatas teljesitésének feltételei:

. Az Ajanlattétel benyujtasi hatarideje:

9.

Az Ajanlattétel benyujtasanak cime (pl.: postai cim, email, fax, személyesen):

10. Az Ajanlatkeér6 kapcsolattartoja, beosztasa, elérhetGsége.
Az Ajanlathoz csatolandé dokumentumok (amennyiben relevans):

a) Atlathatosagi nyilatkozat

b) Kettd db referencia (amennyiben relevans)
b) Tevékenységet igazold dokumentumok

c) Cégbirdsagi végzes

d) Alairasi cimpéldany

e) FelelGsségbiztositds igazolasa

Tajékoztatjuk, hogy a Human Szolgaltatonak a ...... szamu beszerzési szabalyzata értelmében:
1. Az Ajanlatkérés nem keletkeztet szerzodéskotési kotelezettséget az Ajanlatkérd szamara.

2

Eredménytelen a beszerzési eljaras, ha:

nem nyujtottak be Ajanlatot;

az Ajanlattevék egyike sem felel meg az Ajanlatkérésben foglalt feltételeknek;

az Ajanlattevok egyike sem felel meg az Gsszeférhetetlenségi kovetelményeknek;

az Ajanlattevo Ajanlataban meghatdrozott ellenszolgaltatds mértéke eléri a Kbt. szerinti
kozbeszerzési értékhatart;

egyik Ajanlattevé sem, vagy az Osszességében legelonydsebb Ajanlattevd sem tett
megfeleld Ajanlatot, figyelemmel az Ajanlatkéronek a beszerzés targyara fordithatod
eloiranyzata dsszegére, és az Ajanlat fedezetére vallalt fizetési kotelezettség kiegészitése
nem biztositott;

nem a felkért Ajanlattevék nyujtottak be az Ajanlatot;

egyeb mddon nem felel meg az Ajanlati felhivasban vagy a vonatkozd jogszabalyokban
meghatarozott feltételeknek.

Az Ajanlatkérd fenntartja a jogot arra, hogy indokolas nélkiil az eljarast eredménytelennek
nyilvanitja, igy az ajanlatat ennek ismeretében tegye meg.
Budapest, ........oooiiiiiii

Ajanlatkéro
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4. szamu fiiggelék

Beérkezett ajanlatok dsszesitése és értékelése

Nyertes
] ajanlat | Ajanlattevé | Aru/szolgaltatds Egyéb . ) i i .
Sorszam | | , ) . Megjegyzés | Netto Afa Brutto
jelélése | megnevezése megnevezése paraméterek
(X)
1.
2
3.
4,
5
6.
A beszerzés pénziigyi fedezete rendelkezésre all:  igen/ nem

Kelt: Budapest, 202

pénziigyi ellenjegyzd

¢rtékelést jovahagyta

Az ajanlattev6k kiértesitése megtortént elektronikus / postai uton az eredményrol.

lgyintézo
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5. szamu fiiggelék

Javaslattételi és dontési jegyzokonyv / Javaslattételi lap

Amely keésziilt a Human Szolgaltatd, mint Ajanlatkéré hivatalos helyiségében a
T — beszerzés targyaban meginditott beszerzési eljarasban.
Jelen vannak:

beszerzési/lizemelteti igyintézo

gazdasagi vezetd/lizemeltetési vezetd

............. szervezeti egység szakmai vezetdje (amennyiben sziikséges)

A Humdan Szolgaltatd, mint Ajanlatkér6 a kivalasztott Ajanlattevéknek megkiildott
Bjanlatkereane]  Boevmensromss s E beszerzés targydban beszerzési eljarast
inditott meg.

Ervényes Ajanlatot az alabbi gazdasagi szereplék nytjtottak be:

A Dbeszerzési/lizemeltetési Ugyintéz6 az Ajanlatokat megvizsgalta, majd pedig
osszehasonlitotta. Az Ajanlatok attanulméanyozasa alapjan a beszerzési/lizemeltetési ligyintézé
javasolja az alabbi Ajanlattevétol valdo megrendelést/szerzodéskotést:

lizemeltetési /beszerzési ligyintézo

A beszerzést: javaslom / nem javaslom
Indoklas:

szakmai vezet®
A fedezet: biztositott / nem biztositott

gazdasagi vezetd
A beszerzést: engedélyezem / nem engedélyezem

Farkas Tiinde
igazgato
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6. szamu fuggelék

NYILATKOZAT ATLATHATOSAGROL

az allamhaztartasroél sz616 2011. évi CXCV. torvény 50. § (1) bekezdés c) és a nemzeti

vagyonrol szélo 2011. évi CXCVI. torvény 3. § (1) bekezdés 1. pontjinak valo

megfelelésrol
I. Torvény erejénél fogva atlathaté szervezetek

BETHEIIE, . e somsscrunn sonmssaiosnon spatinaisesas A8k S5 2 SR R R T SRR P R R AR S

LIS N 4 V1 A DO PP (cégnév)

..................................................................................................... (székhely)

........................... (addszam) torvényes képviseldje nyilatkozom, hogy az altalam képviselt

szervezet az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 50. § (1) bekezdés c) pontjanak

megfelel, azaz a nemzeti vagyonrol szold 2011. évi CXCVI. torvény 3. § (1) bekezdés 1. a)

pontja szerint [a megfeleld alahuzandd]

1) allam,

2) koltségvetési szerv,

3) koztestiilet,

4) helyi dnkormanyzat,

5) nemzetiségi onkormanyzat,

6) tarsulas,

7) egyhazi jogi személy,

8) olyan gazdalkodo szervezet, amelyben az allam/ ....................oooiinis [6nkormanyzat
megnevezése] helyi onkorményzat kiilon-kiilon vagy egyiitt 100 %-os részesedéssel
rendelkezik,

9) kiilfoldi helyhatosag,

10) kilfoldi allami szerv,

11) ktilfoldi helyhatosagi szerv,

12)az  FEurépai  Gazdasdgi Térségrél sz0l6  megallapodasban  részes  dllam,
AZAZ e eee e [az allam megnevezése] szabdlyozott piacara
bevezetett nyilvanosan miikdd6 részvénytarsasag, ezért atlathato szervezetnek mindsiil.

II. Az I. pont ald nem tartozé jogi személyek vagy jogi személyek vagy jogi
személyiséggel nem rendelkezé gazdilkodo szervezetek

............................................................... (székhely) ............cceveee......(adOszam)

torvényes képviseldje nyilatkozom, hogy az altalam képviselt szervezet az dllamhaztartasrol

sz016 2011. évi CXCV. térvény 50. § (1) bekezdés ¢) pontjanak megfelel, azaz a nemzeti

vagyonrol szold 2011. évi CXCVL torvény 3. § (1) bekezdés 1. b) pontja szerint atlathato

szervezetnek mindsiil az alabbiak szerint:

a) az altalam képviselt szervezet olyan belfoldi vagy kiilfoldi jogi személy vagy jogi
személyiséggel nem rendelkez6 gazdalkodo szervezet, amely megfelel a kovetkezd
feltételeknek:
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b) tulajdonosi szerkezete, a pénzmosas ¢s a terrorizmus finanszirozasa megel$zésérél és
megakadalyozasarol szolo torvény szerint meghatarozott tényleges tulajdonosa
megismerhetd, amelyrol a 2. pontban nyilatkozom, és

c) [amegfeleld alahuzandd],

- az Europai Unio tagallamaban,

- az Europai Gazdasagi Térségrol szoldo megallapodasban, részes allamban,

- a Gazdasagi Egyuttmiikodési és Fejlesztési Szervezet tagallamaban,

- olyan éllamban rendelkezik adoilletéséggel, amellyel Magyarorszagnak a kettds
adoztatas elkeriilésérdl 52010 egyezmeénye és ez az Orszag:
............................................................... [orszag megnevezeése] , €s

d) ac) nem mindsiil a tarsasagi adorol és az osztalékadordl szold 1996. évi LXXXI. torvény
4.§ 11. pontja szerint meghatarozott ellendrzott kiilfoldi tarsasagnak, és

¢) ad) az altalam képviselt szervezetben kozvetlenill vagy kozvetetten tébb mint 25%-o0s
tulajdonnal, befolydssal vagy szavazati joggal bird jogi személy, jogi személyiséggel nem
rendelkezd gazdalkodd szervezet tekintetében az b), ¢) és d) alpont szerinti feltételek
fennallnak, amelyrdl a 3. pontban nyilatkozom.

2. Nyilatkozat tényleges tulajdonosrol

Az altalam képviselt szervezetnek a pénzmosas és a terrorizmus finanszirozasa megel&zésérol
és megakadalyozasarol szolo 2017. évi LIIL térvény 3.§ 38. pontja alapjan a kovetkezd
természetes személy (ek) a tényleges tulajdonosa (i):
Tényleges Sziiletési hely ¢s ; Részesedés

X o Anyja neve L
tulajdonos ido meérteke %-ban

Srsz.

3. Nyilatkozat a kozvetleniil vagy kozvetetten tobb mint 25%-os tulajdonnal, befolyéssal,
szavazati joggal biré allamhaztartdson kivili jogi személy vagy jogi személyiséggel nem
rendelkez6 gazdalkodo szervezet atlathatosagarol

3.1. A kozvetleniil vagy kozvetetten tobb mint 25%-os tulajdonnal, befolyassal, szavazati
joggal (tovabbiakban: részesedés mértéke) biro jogi személy vagy jogi személyiséggel nem
rendelkez6 gazdalkodo szervezet (ek) ¢s adodilletdséglik:

S8 Gazdalkodo Szervezet Részesedés Adoilletosége
szervezet neve | adoszdma mértéke %-ban
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3.2. A kozvetleniil vagy kozvetetten tobb mint 25%-os tulajdonnal, befolydssal, szavazati
joggal bird jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd gazdalkodd szervezet
tényleges tulajdonosa (i):

Srsz. Gazdalkodé | Tényleges Sziiletést Anyjaneve | Részesedés
szervezet tulajdonos hely és id6 mértéke  %-
neve (ok) ban

I11. Civil szervezetek, vizi tarsulatok

1. L1 1 SR S ——
................... (név), mint
v s 45 R S A e Kt s AR S AT RO RS &
................................. (civil szervezet, vizi tarsulat
1T = T T —— (szék
hely). .o (adoszam) torvényes képvisel6je nyilatkozom,

hogy az altalam képviselt szervezet az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 50. §
(1) bekezdés ¢) pontjanak megfelel, azaz a nemzeti vagyonrol szol6 2011. évi CXCVL. térvény
3. § (1) bekezdés 1. ¢) pontja szerint atlathaté szervezetnek mindsiil, az alabbiak szerint:

a) Az altalam képviselt szervezet vezetd tisztségviseldi:

Srsz. Vezet6 tisztségviseld | Sziiletési hely és1d6 | Anyja neve

b) Az altalam képviselt szervezet, valamint az a) pont szerinti vezetd tisztségviselSi az aldbbi
szervezet(ek)ben rendelkeznek 25%-ot meghaladé részesedéssel:

Srsz. Vezet6 Szervezet neve | Szervezet Részesedes
tisztségviseld adoszama mértéke %-ban

¢) A b) pont szerinti szervezet(ek) atlathato szervezetek, azaz
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ca) tulajdonosi szerkezete, a pénzmosds €s a terrorizmus finanszirozasa megel6zésérol és
megakadéalyozasarol szolo torvény szerint meghatarozott tényleges tulajdonosa megismerhetd,
amelyrdl a 2. pontban nyilatkozom,

cb) az Eurdpai Unio tagallamaban, az Eurépai Gazdasagi Térségrél szoldo megallapodasban
részes allamban, a Gazdasagi Egytlittmtikodési és Fejlesztési Szervezet tagallamaban, olyan
allamban rendelkezik adoilletéséggel, amellyel Magyarorszagnak a kettés adoztatas
elkeriilésérdl szold egyezménye van, amelyrél a 3. pontban nyilatkozom,cc) nem mindsiil a
tarsasagi adorol és az osztalékadordl szolo torvény szerint meghatarozott ellenérzott kiilfoldi
tarsasagnak, cd) a szervezetben kozvetleniil vagy kozvetetten tobb mint 25%-os tulajdonnal,
befolyassal vagy szavazati joggal bird jogi személy, jogi személyiséggel nem rendelkezd
gazdalkodd szervezet tekintetében az ca), cb) és cc) alpont szerinti feltételek fennallnak,
amelyrdl a 4. pontban nyilatkozom.

2. Nyilatkozat tényleges tulajdonosrol
A b) pont szerinti szervezetnek a pénzmosdés €s a terrorizmus finanszirozasa megeldzésérél és

megakadalyozasarol szold 2017. évi LIIL. térvény 3.§ 38. pontja alapjan a kovetkezd
természetes személy (ek) a tényleges tulajdonosa (i):

Gazdalkodo , e Részesedés
Tényleges Sziiletési ; -
Srsz. szervezet ) . Anyjaneve | mértéke %-
tulajdonos hely és id6
neve ban

3. Nyilatkozat a b) pont szerinti szervezet adoilletosége

Srsz. Gazdalkodo Szervezet Részesedés Adoilletésege
szervezet neve adoszama meértéke %-ban

4. Nyilatkozat azoknak a szervezeteknek az atlathatésagardl, amelyek koézvetleniil vagy
kozvetetten tobb mint 25%-os tulajdonnal, befolyassal vagy szavazati joggal rendelkeznek
olyan gazdalkodo szervezetben, amelyben a civil szervezet, vizi tarsulat vagy ezek vezetd
tisztségviseldi 25%-ot meghaladd részesedéssel rendelkeznek
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Srsz. | Gazdéalkodd | Adoszam | Részesedés | Adoilletésége | tényleges tényleges
szervezet mértéke tulajdonos | tulajdonos
neve %-ban (ok) szliletési
helye és
ideje

Kijelentem, hogy az altalam képviselt szervezet alapité (Iétesitd) okirata, illetve kiilon
jogszabaly szerinti nyilvantartisba vételt igazolé okirata alapjin jogosult vagyok a
szervezet képviseletére (és cégjegyzésére).

Felelosségem tudatiban kijelentem, hogy a nyilatkozatban megadott adatok a valésagnak
megfelelnek.

A fent megadott adatokban bekidvetkezd valtozast 8 mapon belill, az uj adatokra
vonatkozo nyilatkozat megkiildésével jelzem.

Kelt:

Torvényes képviseld neve
Cégszerli alairas
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