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ELOZMENYEK

A gazdasagi verseny tisztasdganak megovdsa, tovabba a valamennyi Ajanlattevd szamara
egyenlo feltételek biztositisa érdekében, a kdzbeszerzésekrol szold 2015. évi CXLIIL torvény
hatilya ala nem tartozo arubeszerzések, épitési beruhdzasok, tovabba szolgaltatasok
igénybevételét az dallamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény, valamint az
Allamhaztartasrol szOolo torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) szamu Korm.
rendelet alapjan, a Budapest Févaros VII. keriilet Erzsébetvaros Onkormanyzata (a
tovabbiakban Onkormanyzat) altal fenntartott Bischitz Johanna Integralt Human Szolgaltato
Kozpont (a tovabbiakban: Human Szolgaltatd) Beszerzési Szabalyzata keriil kiadasra.

1. A beszerzési eljarasok elékészitésében, lefolytatasaban, az intézmény szerzédéseinek
el0készitésében és megkdtésében részt vevd valamennyi belsd szervezeti egység és
munkavallalo/kézalkalmazottra terjed ki.

személyekre terjed ki.

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

Jelen szabalyzat hatalyba lépésével egyidejiileg hatalyat veszti a Human Szolgaltato e
témaban kiadott korabbi szabalyzata.

5. A fuggelékek a szabalyzat modositasa nélkiil 6nalléan modosithatdak.

FE Y N o

ALTALANOS RESZ

A Human Szolgaltatd koltségvetési szerv beszerzési szabalyzatat a 2013. évi V. térvény a
Polgari Torvénykonyvrdl (Ptk.), a mindenkori koltségvetési torvény, az allamhaztartasrol szolo
2011. évi CXCV. torvény (Aht.), a szamvitelr§l szolé 2000. évi C. térvény (Szamv. tv.), a
kozbeszerzésekrdl szold 2015. évi CXLIIL torvény (Kbt.), az allamhaztartasrol szolo térvény
végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL.31.) szamu Korm. rendelet (Avr.)), — Az allamhéztarts
szamvitelérél sz616 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet (Ahsz.) valamint a szamviteli politikdban
rogzitett alapelvek alapjan a kovetkezdk szerint kerlil meghatarozasra.

1. A beszerzési szabalyzat célja és tartalma

1. A szabdlyzat célja, hogy a mindenkori koltségvetési torvényben megallapitott
kozbeszerzési értékhatarokat el nem ¢€ré arubeszerzések, épitési beruhdzasok és
szolgdltatasok igénybevétele esetén meghatarozza azokat az eljardsi szabalyokat,
melyeket a Human Szolgaltato koltségvetésének terhére megvalositott beszerzések
elokészitése, lefolytatasa, ellenérzése soran alkalmazni kell, tovabba a beszerzési
eljarasba bevont személyek illetve szervezetek felelésségi koret, valamint a beszerzesi
eljaras dokumentalasi rendjét.
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2. A szabélyzat rendelkezései arra iranyulnak, hogy a beszerzési eljaras soran a szamviteli,
pénziigyi és egyeb jogszabalyok, kiils6 és belsé szabalyzatok ide vonatkozd eldirasai
érvényesiiljenek; a beszerzések a tisztességes verseny kovetelményének megfeleljenek;
atlathatoak és ellenorizhetéek legyenek.
A Human Szolgéltato munkavallaldi a szabalyzat megismerését a papir alapu ,,Megismerési
nyilatkozat™ alairasaval igazoljak.

2. A szabalyzat az aldbbi jogszabalyok alapjin Keriilt sszeallitasra:

e 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol (Ptk.),

e amindenkori kdltségvetesi térvény,

e az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (Aht.),

e aszamvitelrdl szolo 2000. évi C. térvény (Szamv. tv.),

o akdzbeszerzésekrol szold 2015. évi CXLIIL térvény (Kbt.),

e az allamhaztartasrél szolo toérvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XIL.31.)
szamu Korm. rendelet (Avr.),

Az allamhéztartas szamvitelérdl szol6 4/2013. (L.11.) Korm. rendelet (Ahsz.)

3. A beszerzési szabalyzat hatilya

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed azokra a beszerzésekre, melyeknek a Human Szolgaltatd
koltségvetésében biztositott fedezetének értékhatara az eljaras megkezdésekor nem éri el a Kbt.
szerinti értékhatarokat, tovabba — jogszabaly eltér6 rendelkezésének hidnydban - a
kozbeszerzési eljardsi kivételek ald tartozo arubeszerzésekre, épitési beruhazasokra ¢és
szolgaltatasokra.

Jelen szabalyzat targyi hatalya nem terjed ki:

Az ¢let-, illetve balesetveszély elharitasa, rendkiviili esemény, valamint a vagyonvédelem
érdekében szlikségessé valo haladéktalan intézkedést igényld beszerzésekre.

Palyazati tamogatasbol megvalosuld beszerzések esetén az eljaras soran a jelen szabalyzatban
foglaltakon tdl a projekt utmutatoban foglaltakat is figyelembe kell venni.

Tertileti hatalya kiterjed a Human Szolgdltatd valamennyi szervezeti egységére ¢s telephelyére.

4. A beszerzési eljaras soran érvényesitendé alapelvek

A beszerzési eljarasban a Human Szolgaltato, mint Ajanlatkér6 koteles biztositani, a Szerz6d6
fél/, mint Ajanlattevo pedig koteles tiszteletben tartani a verseny tisztasagat és nyilvanossagat.

Ajanlatkéréként a Human Szolgéltatonak az eljaras egésze alatt azonos banasmddot és
es¢lyegyenloséget kell biztositani az Ajanlatkérésben résztvevd Ajanlattevok szamara.

A jelen Szabalyzatban biztositott jogokat és kotelezettségeket azok rendeltetésével
Osszhangban, a johiszemUség kévetelmeényének megfelelden kell gyakorolni, illetve teljesiteni.

A beszerzési eljarasnak atlathatonak, minden mozzanatdban dokumentéltnak kell lennie.

Az Ajanlatkéronek a kozpénzek felhasznalasakor a hatékony és felelés gazdalkodas elvet szem
elott tartva kell eljarnia.
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A beszerzés csak olyan médon bonthato részekre, amely nem eredményezi a Kbt. 19.§-ban
foglalt részekre bontas tilalméba, valamint jelen Szabalyzatban foglaltak megkeriilését.

Az Avr. 53/A. § (1) A pénziigyi ellenjegyzének az Aht. 37. § (1) bekezdése szerinti pénziigyi
fedezet vizsgalata soran arrdl kell meggy6z6dnie, hogy a tervezett kifizetési idépontokban
megfelelé mennyiségli pénzeszkdz (likvid fedezet) all rendelkezésére. Az igazolas nélkill az
eljaras nem indithaté meg. A beszerzés megvalositasa soran torekedni kell a krnyezetvédelmi
¢s fenntarthatdsagi szempontok figyelembevételére.

5. Ertelmezd rendelkezések

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

Beszerzés: mindazon miiszaki-szakmai és gazdasagi feladatok, folyamatok &sszessége - kezdve
az igény meghatarozasatol, a piackutatastol, a palyaztatastdl az anyagi javak és szolgaltatasok
mennyisegi €s mindségi atvételéig -, melyek a folyamatos és zavartalan miikddéshez sziikséges
anyag— ¢és eszkozellatast, illetve szolgaltatasok biztositasat jelenti.

Beszerzési eljaras: a Human Szolgaltatonal felmeriil 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, tandcsado), aki, illetve amely a Human Szolgaltato
erdekében fejt ki tevékenyseéget.

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

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

Dontéshozo(k): a Human Szolgaltato mindenkori igazgatoja akadalyoztatds esetén
igazgatohelyettese

Gazdasagi szervezeti egység: meghatarozott aruk ¢és szolgdltatasok beszerzésére jelen
szabalyzatban felsorolt vagy egyedileg kijel6lt szervezeti egység.

Gazdasagi vezet6: a Human Szolgaltato kinevezett gazdasagi vezetdje
Gazdailkodé szervezet: a polgari perrendtartasrol szolo térvény szerinti gazdalkodo szervezet.

Fenntarthatosagi szempont: a fenntarthatosagi szempontok érvényesiilésérél szold
kormanyrendeletben  meghatarozott szempont, igy kiiléndsen az eréforras és
energiahatékonysag, de a materializacid, az liveghazhatasu gazkibocsatas csokkentés, valamint
az adott termék/szolgaltatas ¢letciklusa soran a lehetd legkisebb kornyezeti hatdssal és
terheléssel jaré megoldasok szempontjai.

Igény: valamely szervezeti egység feladatkore ellatasara vonatkozo sziikséglet.

Jovahagyott igény: valamely szervezeti egység feladatkore ellatdsara vonatkozo sziikséglet,
melyet a kotelezettségvallalod jovahagyott.
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Keretszerzodés: a Humdan Szolgiltatonal egy meghatarozott arucsoport, illetve azonos
szolgaltatasok beszerzésére hatdrozott idGtartamra létrejott megdllapodas, amely érték- és
mennyiségkeretet tartalmaz.

ntegralt Humdn Szolgilmto Kézpont

Kotelezettségvallalds: Az Avr. 53/A. § (1) A pénziigyi ellenjegyzdnek az Ant. 37. § (1)
bekezdése szerinti pénziigyi fedezet vizsgalata soran arrél kell meggy6z6dnie, hogy a tervezett
kifizetési id6pontokban megfelelé mennyiségli pénzeszkoz (likvid fedezet) all rendelkezésére.
Az igazolas nélkiil az eljards nem indithaté meg.

Megrendelés: a beszerzend§ aru, eszkdz vagy szolgaltatds pontos paramétereit, leszallitdsanak
részletes feltételeit és ellenértékét tartalmazo, a Szerzodo fél/Partner/Szallito részére — az Avr.
atlathato szervezetre vonatkozé szabalyozasaban foglaltakra is figyelemmel - kiadott olyan
dokumentum, amelyben a Huménszolgaltatd kotelezettséget véllal a megrendelés szerint
leszallitott termék atvételére és az ellenérték megfizetésere.

Miiszaki gépek, berendezések: a Human Szolgaltato tevékenységét tartdsan és kozvetlentil
szolgdld erbgépek, erd miivi berendezések, egyéb gépek, berendezések, miiszerek és
szerszamok, szallitoeszkozok, hirk6zl berendezések, szamitastechnikai eszkzok, kozlekedesi
eszkozok.

Miikodtetéssel kapesolatos rendkiviili esemény: a Humén Szolgdltatd mikodését, a
szolgaltatas biztonsagit veszélyeztetd, illetve emberre vonatkozo veszéllyel vagy artalommal
fenyeget6 olyan varatlan esemény, amely kovetkezményeinek felszdmoldsa halasztast nem tir.

Szakmai vezeté: az cgyes beszerzésre keriild éaruk, szolgaltatdsok részletes szakmai

rrvr

azonos a kezdeményez6 vezetovel.

Szakmai/miiszaki specifikaci6: azon miiszaki, illetve szakmai el6irasok 6sszessége, melyet az
Ajanlattételhez sziikséges dokumentdcio/Ajanlatkérés tartalmaz, és amelyek meghatarozzak a
beszerzendd termék, illetve szolgaltatas jellemzdit.

Szerzédés: két vagy tobb fél kolesonds és egybehangzo, joghatds kivéltdsara irdnyuld
akaratnyilvanitisa, mely peres iton kikényszerithetd.

Szerz6do fél: az a jogi személy, aki valamely épitési beruhdzds megvaldsitasara, aru
széllitasara vagy szolgaltatds nyujtdsara irdnyuld, a Human Szolgaltatondl felmertilé igény
kielégitése céljabol, a Human Szolgéltatoval visszterhes szerzddést kot, vagy aki részere a
Human Szolgaltatdé megrendel6t bocsat ki.

Uzemeltetési csoportvezeté: a Huméan Szolgaltato tizemeltetési csoport kinevezett vezetdje,
tovabba akadalyoztatdsa esetén helyettese

Uzemeltetési iigyintézo: a az {izemeltetési csoport adminisztrativ teriiletén feladatot ellato
dolgozo

6. Ajanlatkérd

1. Az Ajanlatkéré nevében eljaré személyek

A Humén Szolgéltaté beszerzései vonatkozasiban a Humén Szolgaltatd, mint Ajanlatkérd,
illetve Megrendeld (a tovabbiakban egyiitt: Ajanlatkér6) nevében dontéshozatalra jogosult

6
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személyek - a Human Szolgaltato kételezettségvallalasrol szold szabalyzataban felsorolt adott
eértékhatarhoz tartozo - kotelezettségvallalasra jogosult személyek.

A Human Szolgaltato altal inditott ajanlatkérés elokészitése soran a beszerzés el6készitéséért -
a gazdasagi vezet0 - a szerzOdés targya szerint illetékes szakmai vezetd (a tovabbiakban:
Szakmai vezetd), valamint a beszerzés végrehajtasaért - a gazdasagi vezeto altal a beszerzés
lebonyolitasdval megbizott személy (a tovabbiakban: Beszerzési tigyintéz0) a felelds.

2. Osszeférhetetlenség

Osszeférhetetlen, és nem vehet részt a beszerzési eljaras el6készitésében és lebonyolitasiban
az Ajanlatkérd nevében olyan személy, illetve szervezet, aki, illetve amely feladatanak
elfogulatlan és targyilagos végrehajtasara barmely okbol, igy kiilonésen gazdasagi érdek vagy
az eljarasban részt vevl gazdasagi szereplével fennallé mas k6z6s érdek miatt nem képes. (2.
szamu fliggelék)

Osszeférhetetlen és nem vehet részt a beszerzési eljarasban Ajanlattevékeént, alvéallalkozoként
vagy a beszerzési eljardsba bevont személykent, illetve szervezetként az a személy, illetve
szervezet, akinek, illetve amelynek koézremikodése az eljarasban a verseny tisztasaganak
sérelmét eredményezheti.

A beszerzési eljards el6készitése soran vagy a beszerzési eljards mas szakaszdban az
Ajanlatkérd nevében nem jarhat el, illetéleg az eljarasba nem vonhato be a beszerzés targyaval
kapcsolatos gazdasagi tevékenységet végzo gazdalkodd szervezet (a tovabbiakban: érdekelt
gazdalkodo szervezet), illet6leg az olyan személy vagy szervezet, aki:

- az érdekelt gazdalkodo szervezettel munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyulo
egyeb jogviszonyban 4ll,

- az érdekelt gazdalkodo szervezet vezetd-tisztségviselGje vagy feliigyelGbizottsaganak
tagja,

- az erdekelt gazdalkodo szervezetben tulajdoni részesedéssel rendelkezik,

- afent felsorolt személyek hozzatartozoja.

A beszerzesi eljarasban résztvevd a vele szemben fennalld Osszeférhetetlenségi okot koteles
haladéktalanul bejelenteni a Human Szolgaltatd vezet6jének.

7. A beszerzés lebonyolitisaban résztvevo személyek felelossége

1. A Szakmai vezeto felelossége, feladatai
A Human Szolgaltato részérdl a beszerzés kezdeményezésért a szakmai vezetd a felels.

A szakmai vezetd feladata: tamogatja beszerzési Ugyintézot a beszerzés el6készitése soran
felmertilo operativ kérdésben, felel az Ajanlatkéréshez sziikséges szakmai dokumentdcio
elkészitéséért és a szakmai dontésekért. Beszerzési igényét a rendszeresitett forméaban, excel
tablaban, beszerzendd termékre iranyulo link megkildésével jelezheti.
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Koteles egyiittmiikodni a beszerzéssel érintett adott szervezeti egység vezetdjével. A beszerzés
megvalosulasarél/teljesiilésérdl az adott szervezeti egység vezetdje koteles elektronikus
formaban, irdsban tdjékoztatni a beszerzési iigyintézot.

Feladata a kiszallitott termék/aru atvételkori mennyiségi-mindseégi ellendrzése, az elkésziilt
épitési beruhdzas kivitelezésének, a teljesitett szolgaltatds mindségének ellendrzese, illetve
ennek igazolasa. Amennyiben a termék/dru, épités és szolgéltatis mennyisége-mindsége nem a
megrendelés szerinti, jegyzokonyvet elkésziti, a termék/aru nem vehetd at és errdl
haladéktalanul tajékoztatja a beszerzési ligyintéz6t a jegyzokonyv megkiildésével.

Koteles haladéktalanul a beszerzési iigyintézd részére a beszerzés megvalosuldsa/teljesiilese
sorAn a birtokdba keriild6 valamennyi dokumentaciot (pl.: szallitolevél, szamla,
teljesitésigazolast, jotallasi jegy) bejuttatni.

2. A Beszerzési iigyintézo, lizemeltetési iigyintézd, tovabba a személyi vezetdi asszisztens
és a jogi feladatkort ellato személy feleléssége, feladatai

A Humén Szolgaltatd részérl a beszerzés koordindlasaért és végrehajtasaért a beszerzési
ligyintéz6 a felel6s. Az épitési beruhdzasok kozé tartozé miszaki karbantartasok, javitasok,
feltjitasok megrendelésének koordindldsaért és végrehajtasaért az lizemeltetési ligyintéz0 a
felelos.

A beszerzési ligyintézé feladata kiilondsen, hogy az adott beszerzés eldtt a részekre bontas
szabalyainak alkalmazasaval megallapitja, hogy a beszerzésre a kozbeszerzési eljéras szabalyai
alkalmazandéak-e vagy sem, kivélasztja a beszerzési eljaras soran alkalmazando eljarasrendet.

Beszerzési ligyinteézo feladatai:

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

o kotelezettségvillalokkal elfogadtatja/engedélyezteti a beszerzesi igényt

o egyezteti a gazdasagi vezetdvel, hogy a beszerzések pénziigyi fedezete biztositott-e,

o clkésziti az Ajanlatkéréshez szitkséges egyéb dokumentdaciot, el6készitteti az ajanlati
felhivas mellékleteként hirdetendd szerzodéstervezetet

e gondoskodik az Ajanlatok bekérésérdl

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

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

e azonnal tijékoztatja a Huméan Szolgaltaté gazdasagi vezet6jét, ha feladatkorébe tartozo
munkéjanak végzése soran szabalytalansédgot vagy a Humdn Szolgéltaté mikodési kore
vonatkozasaban célszerlitlenséget tapasztal.

e amennyiben sziikséges az lizemeltetés kozremiikodéséhez, arrdl haladéktalanul értesiti
a tertilet szakmai vezetdjét

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

ellendrzi, hogy a beszerzéshez megfelelen érkezett-e be az igény, ha nem jelzi a
bekiild6 szakmai vezetének

kotelezettségvallalokkal elfogadtatja/engedélyezteti a szolgaltatasi igényt

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

elkésziti az ajanlatkéréshez sziikséges egyéb dokumentaciot, el6készitteti az ajanlati
felhivas mellékletekeént hirdetendd szerzédéstervezetet,

gondoskodik az lizemeltetési csoporthoz rendelet miiszaki karbantartasok, javitasok,
felujitasok tartalmi szolgaltatasok beszerzések vonatkozasdban az ajanlatok
bekérésérol,

gondoskodik a karbantartassal, feltjitassal, javitassal kapcsolatos adminisztracios
feladatok ellatasarol a jelen szabalyzat 1. szamu fliggelék alapjan,

rendszeresen ellendrzi az érintett szakmai vezet6k kozremikodésével a teljesitések
szerzOdésszerliségét, a miszaki karbantartisok, javitdsok, feltjitasok beszerzéssel
kapcsolatos egyéb dokumentaciot amennyiben sziikséges az analitikus konyveld részére
haladéktalanul atadja

azonnal tajékoztatja a Human Szolgaltato gazdasagi vezetdjét, ha feladatkorébe tartozo
munkdjanak végzése soran szabalytalansagot vagy a Human Szolgaltaté miikodési kore
vonatkozasaban célszertitlenséget tapasztal.

amennyiben szlikséges az lizemeltetés kozremiikddéséhez, arrol haladéktalanul értesiti
a teriilet szakmai vezetdjét

felveszi a kapcsolatot a jogi feladatokat ellatd személlyel, egyezteti a szerzOdés
tervezetet.

Személyi vezetdi asszisztens feladatai:

a beszerzési és/vagy tlizemeltetési ligyintéz6 irdnymutatdsai szerint koordindlja a
beszerzéshez kapcsolhato szerzddések elkészitését a jogi feladatokat végzé kollégaval
megszervezi a szerzodesek, felek altali alairasat,

iktatja a kész szerzdéseket ¢s eljuttatja az érintett szervezeti egységekhez a megfelels
formanban ¢s példanyszamban

a szerzOdés nyilvantartds tablazatba felvezeti a szerz6dés adatait, linkkel elérhetévé
teszi a tablaban word és pdf formaban is az adott szerzodést.

Jogi feladatokat ellaté személy feladatkore:

a személyi vezetdi asszisztenssel és a miiszaki dokumentaciot elkészité szervezeti
egység szakmai vezetdjével egyiittmiikodve elkésziti az adott beszerzéshez kapesolddo
szerzddéseket, nyilatkozatokat, az eljaras végén a megkdtendd szerzdés végleges
tartalmat ellenjegyzi.

a beszerzési, lizemeltetési ligyintéz0 megkeresése alapjan szerzédéstervezetet készit,
melyet egyeztet a beszerzési, lizemeltetési tigyinézdvel.

A szerz6dések alairasi rendje:

gazdasagi vezetd/ pénziigyi ellenjegyzé
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e jogi ellenjegyzd
o kotelezettségvallalo
e szerz6do fél

8. A beszerzés elokészitésének szabalyai

Jelen szabélyzat hatalya al4 tartozo beszerzés esetén a beszerzési ligyintézé vagy lizemeltetési
{igyintéz6 kivalasztja a beszerzés lebonyolitasa soran alkalmazand6 eljarasrendet a 1. szamu
fiiggelék alapjan.

Az Ajanlatkérés tartalmat ugy kell meghatérozni, hogy annak alapjan az Ajanlattevik
megfelelé Ajanlatot tehessenek, a hatdridében benyujtott Ajanlatok Osszehasonlithatoak
legyenek. Az Ajanlatkérés-mintat a 3. szamu fliggelék tartalmazza. Az ajanlati felhivas
kozzétételekor kotelezd melléklet a jogi attekintéssel és jovahagyassal rendelkezo
szerz8déstervezet, melyet a felhivassal egy idoben keriil megkiildésre az Ajanlattevék szamara
elérhet6 formaban.

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

A beszerzési eljarasban az Ajanlatkérd az Ajanlatkérésben meghatarozott feltételekhez, az
Ajanlattevo pedig az Ajanlathoz kotott.

Az Ajanlatkéré koteles az Ajanlatokat azonos tartalommal dsszehasonlitani, a legalacsonyabb
ellenszolgaltatast tartalmazo, vagy az sszességében legelonydsebb Ajanlatot valasztani. A
biraslati szempontot az Ajanlatkérd az ajanlatkéréskor hatarozza meg az ajénlattevék fele. Az
alacsony ar megitélésekor a korabbi beszerzések tapasztalatait, illetve a beszerzést megel6zéen
végzett piacfelmérés eredményét figyelembe lehet venni.

Az ajanlatok beérkezése utan az eljarast lefolytatd ligyintézének a ,,Beérkezett ajanlatok
Osszesitése és értékelése” nyomtatvanyt el kell készitenie, mely a dontést meghozatalat kesziti
el6. (4. szamu fuggelék)

Az beérkezett ajanlatok dsszesitése és értékelése utan a dontés meghozatalara javaslattételi és
dontési jegyzokonyv késziil, a javaslatot a beszerzési ligyintéz6 esetében a gazdasagi vezetd,
az lizemeltetési ligyintézé esetében az iizemeltetési csoportvezeté hagyja jova €s viszi
dontéshozatalra a dontést hozok elé.

Az Ajanlatkérének a beérkezett Ajanlatokrol javaslattételi és dontési jegyzOkdnyvet/lapot kell
készitenie (5. szamu flggelék).

Amennyiben a javaslattétel nem a legalacsonyabb ellenszolgiltatast tartalmazd Ajanlatot
javasolja, a Beszerzési/iizemeltetési ligyintéz6 indokolast készit a dontést megalapozo
indokokrol.

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

- nem nyujtottak be Ajanlatot;

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

- az Ajanlattevok egyike sem felel meg az 0sszeférhetetlenségi kdvetelményeknek;

- az Ajanlattev) Ajanlatdban meghatarozott ellenszolgaltatas mértéke eléri a Kbt. szerinti
kdzbeszerzési értékhatart;

- egyik Ajanlattevé sem, vagy az Osszességében legelonydsebb Ajanlattevé sem tett a
hirdetett muszaki kdvetelményeknek megfeleld Ajanlatot, figyelemmel az Ajanlatkérének
a beszerzés targyéra fordithato eldirdnyzata Gsszegére is,

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

- hianypotlasi felhivasnak nem tett eleget a meghatarozott hataridén beliil egyik Ajanlattevé
sem, vagy az Osszességében legelonydsebb Ajanlattevo;

- az adott eljarasban lejart az ajanlati kotottség idotartama és egyetlen Ajanlattevd sem tartja
fent eredeti ajanlatat;

- egyéb modon nem felel meg az Ajanlati felhivasban vagy a vonatkozod jogszabalyokban
meghatarozott feltételeknek;

- valamelyik Ajanlattevé a beszerzési eljaras tisztasagat vagy a tobbi Ajanlattevd érdekeit
sulyosan sért6 cselekményt kovet el, melyrol az Ajanlatkérd tudomast szerez.

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

Amennyiben a beérkezett ajanlatok alapjan a javaslattételi jegyz6konyvben nem lett megjeldlve
nyertes ajanlattevo, meg kell vizsgalni ennek okat és az alapjan kell donteni az ajanlati felhivas
ujboli kiirasarol, vagy teljegyzés készitésérol.

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

Kd&zpontositott beszerzeés a 1. szamu fuiggelék alapjan.

9. Miikodtetéssel kapesolatos rendkiviili esemény

A Human Szolgaltatd mutkddeését, a szolgaltatds biztonsagat veszélyeztetd, illetve emberre
vonatkozd veszéllyel vagy artalommal fenyegetd olyan vdaratlan esemény, amely
kovetkezményeinek felszamoldsa halasztast nem tir. Ezen esetekben a szolgaltatds
megrendelés, beszerzés nem tar halasztast, az {gyintézéknek utdlagos tajékoztatasi
kotelezettsége van az intézmény vezetdjét, és a gazdasagi vezetdt. Havaria esemény esetén a
vis major eljarasrendet kell kovetni.

10. Az operativ tAmogaté szakmai teriilet beszerzésének egyedi szabalyai

A miikodéshez elengedhetetlen operativ tamogatd, folyamatos, megbizhatd szolgaltatas
biztositasa. Ennek érdekében a Human Szolgaltaté az ilyen tipus beszerzéseket nevesiti és
megkiilonboztetett eljarast alkalmaz az 1. fiiggelék alapjan.
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11. Harom ajanlat bekérésének mellozésével valosithaté meg a beszerzés az alabbi
esetekben

A beszerzési eljaras lefolytatdsa, és igy a harom ajanlat bekérésének mell6zése az aldbbi
esetekben valésulhat meg. A beszerzési eljards korilményeit, illetve az azt megalapozo
indoklast feljegyzéssel dokumentalni kell.
1. Azonnali intézkedés, karelharitas esetén, vis maior esetén, ¢s katasztrofa-helyzetben,
2. Ha kivételesen kedvezd feltételek rovid ideig allnak fenn és a piaci arnal lényegesen
alacsonyabb aron sikeriil a beszerzést megvalositani,
3. Ha piackutatdssal igazolhatéan a piacon haromnal kevesebb gazdasagi szerepld van
(monopolhelyzet),
4. FEldzetesen meghirdetett képzésen, tanfolyamon, konferencidn val6 részvétel esetén,

Szolgaltatds minségéhez kotott bizalmi jellegli szolgaltatas beszerzésekor,

6. Jogszabély vagy kordbban megkotdtt szerzddés alapjan fennallo kizdrolagos jogok miatt
a beszerzés targya tekintetében egyetlen ajanlattevével kothetd szerzédés, vagy mas
ajanlattevével torténé szerzédéskotés esetén az ajanlatkéré bizonyos jogok
érvényesitésétol elesik, az lehetetlenné valik;

7. Miiszaki-technikai sajatossdgok miatt csak egy ajanlattevd képes a szerzOdest
teljesiteni, illetve a korabbi nyertes ajanlattev massal torténé helyettesitése miiszakilag
eltérd és nem illeszkedd termék beszerzését eredményezné;

8. A Human Szolgaltaté miikodését tamogatd tanacsadoi feladatok;

9. A Human Szolgaltaté mindsitett szallitoi nyilvantartasdban kiemelt kategoriaba tartozo
szallitok felkérése eseten;

10. Oktatassal, képzéssel kapcsolatos egyedi beszerzeés.

11. Egyéb, a Humén Szolgéltato altal el6re nem lathatd okokbol eldallt rendkiviili siirgdsseg
miatt.

W

A fenti koriilmények fennallasarol a beszerzési ligyintéz06, vagy a vezetdi asszisztens feljegyzést
koteles késziteni, melyet a beszerzés dokumentum anyagéhoz csatolni kell.

12. Mindésitett szallitok

A Human Szolgaltaté a beszallitd partnereir6l mindsitett szallitdi nyilvantartdst vezet, amely
objektiv szempontrendszer alapjan értékeli azok teljesitésének megfeleldségét, biztositva az
atlathato kivételi szabalyok érvényesiilését. Az alabbiak szerint:

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

tovabbi paraméterek (1 vagy 0 pont)

beépitése esetén (példaul

elényben reszesitett Koztartozas- Az adott szallitd
szekhely/helyi mentes? koztartozasmentes ~ volt  a
véllalkozok/, (1 vagy 0 pont) | szerz6déskotéskor, 1illetve a
kizdrolagossag/stb/) nyilvantartasba vételkor,
tovabb  novelhetd  a tovabba az 1j értékelésnél év
maximum pontszam. valtasnal.
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Evente egy alkalommal
kell értékelni az 0j és mar

meglévo szallitokat.
Kiemelt kategoriaba
tartozo szallitok esetén

harom ajanlat bekérésének
mell6zésével folytathato le
beszerzés. A
megfeleléségi pontszamot

az Intézmény az els
értékelést kovetden
rogziti.

szolgaltatas,

Szolgaltatas/ A teljesitett
termék beszerzett aru megfelelGsége.
megfelelosége,
teljesités
(1-5 pont)
Kommunikicio | A szallitoval az irasos/telefonos
megfeleldsége kommunikacio mennyire
(1-5 pont) gordiilekeny, gyors, pontos,
hatékony. A termék/szolgaltatas
hiba esetén mennyire
rugalmasan kezelik a
fennakadast/problémat.
Dokumentilis A benyujtott  arajanlat, a
megfelelosége teljesitésigazolas alapjat képezo
(ajanlat, dokumentumok mennyire
teljesitésigazolas, | felelnek meg az Intézmény
sth) igényeinek, sokszor hibazik-e a
(1-5 pont) szallitd, gyakori-e a lemarado
dokumentum példaul.
Szamlazas A benyujtott szamla/szamlak
megfelelosége megfelelé formaban késziilnek-
(1-5 pont) e, gyakori-e a javitas, a
szerzdeésnek megfeleléen
allitjak-e ki, mennyire kell varni
a szamlara.
Hataridok Mind a teljesités, mind a
betartasa kommunikéacio, mind a
(1-5 pont) szamlazas tekintetében
Osszességében a  hataridéket

mennyire tartja be a szallito.

A nyilvantartdst a 7. szdmu fliggelékben kell vezetni. A nyilvantartds a szerveren a
Gazdalkodas/Beszerzés mappaban napra kész allapotban kell tarolni, éves feliilvizsgalat

mellett.

13. Irasbeli kotelezettségvallalas és a szerzédés/megrendelés megszegése esetén

A Human Szolgaltatd a

kévetendd eljaras

szerzOdések kotésére vonatkozd elbirasok betartasaval
legalacsonyabb ar ajanlatot adé Ajanlattevovel kotheti meg a szerzodést. Eltérni abban az
esetben lehet, ha az ajanlat Osszességében eldnydsebb, vagy ha a miszaki vagy egyéb
paraméterek kotottek, illetve a beszerzés (kozbeszerzési értékhatar alatt) épitési beruhazasnak
minOsil. Amennyiben a nyertes Ajanlattevd visszalép, akkor a Human Szolgaltato az eredmény
kihirdetésekor a kovetkezé legkedvezObb érvényes Ajanlattevovel jogosult megkdtni a
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szerzOdést. A szerz6dés megkotésekor figyelemmel kell lenni arra, hogy a beszerzési eljaras
nyertese, illetve a nyertes helyébe 1ép6 Ajénlattevé Ajanlatit a szerz6dés megkotésekor is

fenntartja-e még vagy sem.

A szerz8déskotés elékészitése és lebonyolitasa beszerzés esetén a Human Szolgéltato gazdasagi
vezetdje altal megbizott személy, karbantartasi, javitdsi felujitdsi szerzédeése esetén az
tizemeltetési csoportvezetd altal megbizott személy, egyéb targyu szerzodés esetén az erintett
szakmai vezetd altal megbizott személy kotelezettsége az el6készités.

Visszterhes szerzédéskotés, illetve ilyen szerzédés alapjan teljesitendd kifizetes esetén a
beszerzési/lizemeltetési  tigyintéz6 még a kifizetés elStt gondoskodik a Szerz6dd
fél/Partner/Szallitd atlathatosagi nyilatkozatdnak beszerzésérél. A ddntéshozatalhoz az
Ajanlattevoktdl e-mailben bekért, és altaluk e-mailben megkiildott Ajanlat esetén, az
elektronikus uton megkiildott atlathatosagi nyilatkozat is elfogadhato, kifizetés azonban
kizarélag az eredeti atlathatésagi nyilatkozat alapjan teljesithet6 (6. szimu fiiggelék).

A Human Szolgaltato a kdzponti kéltségvetési kiadési eldiranyzatok terhére olyan természetes
személlyel vagy jogi személlyel, aki, illetve amely nem mindsiil tlathaté szervezetnek, nem
kothet érvényesen visszterhes szerzodést, illetve a mar létrejott szerzOdés alapjan nem
teljesithet kifizetést.

Az Aht. mindenkor hatalyos vonatkozé rendelkezése alapjin a kotelezettségvallalas
(megrendelés, szerzodés) kizarolag irdsban torténhet. Nem sziikséges elézetesen az irasbeli
kotelezettségvallalas az olyan kifizetések teljesitéséhez, amelyek

- értéke nem éri el a bruttd 200.000 forintot,

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

- az Aht. szerinti egyéb fizetési kotelezettségnek mindsiil.

Ingatlan bérleti szerzddés megkotése elétt nyilatkozat bekérése sziikséges az ingatlan bérbeadas
valasztott adozasi formajarél az adohatosag felé torténd bejelentdlap mésolatanak bekérese
vagy annak az adohatdsag honlapjan torténd ellendrzés utjan.

A szerzddés teljesitésével, modositisival, megsziintetésével kapcsolatos feltételekre vonatkozd
eléirasokra egyéb esetekben a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni.

A felek a szerzddéseket tartalmuk szerint kotelesek teljesiteni. A szerz6dés barmelyik fél
részérdl torténé megszegése, amely sérti a masik félnek a szerzédéssel kapcsolatos jogait,
szankciot von maga utan.

A szerzOdésszeges esetei kiilondsen:

- kotelezteti késedelem,

- jogosulti késedelem,

- hibas teljesités,

- ateljesités meghiusulasa (lehetetleniilése),
- ateljesités megtagadasa.

Kothérkikotés esetén a kotelezett meghatarozott 9sszeg fizetésére kotelezi magat arra az esetre,
ha olyan okbdl nem, vagy nem szerz8dés szegden teljesit, amelyért feleldsséggel (szubjektiv
szankcid) tartozik. A kotbért kizarolag irasban lehet kikotni.
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SzerzOdésszeges €szlelése esetén a szakmai vezetd vagy a beszerzési ligyintézo koteles azt a
Human Szolgaltatd gazdasagi vezetéjének haladéktalanul irasban jelezni.

14. A beszerzések nyilvantartasianak, dokumentilisinak és ellenérzésének rendje

Az Ajanlatkérés Utjan megvalositott beszerzések, karbantartasok, javitasok, feltjitasok esetén
az egyes beszerzésekrol keészitett dokumentdcid tartalmazza az Ajanlatkéréseket, az
Ajanlatkérésnek megfelelden beérkezett valamennyi Ajanlatot, valamint azok kiértékelését.

A beszerzesi/lizemeltetési ligyintézo beszerzésenként tartja nyilvan az alabbiakat:

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

- Javaslattételi és dontési jegyzdkonyv / javaslattételi lap,

- Feljegyzés a beszerzési eljaras eredménytelenségérol,

- Megrendelés és/vagy szerzodés,

- Teljesitésigazolas,

- Szamla,

- A pénziigyi teljesités dokumentuma.

A folyamatba épitett ellendrzés soran kiilénds gondot kell forditani a beszerzési eljaras
szabalyszerliségére, az elbiralds szempontjainak meghatarozasira és azok elbirdlas soran
torténd eérvényesitéseére.

A Human Szolgaltaté gazdasagi vezetGje koteles haladéktalanul kivizsgalni minden olyan

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

15. Zaro rendelkezések

A Humin Szolgaltatd szabdlyzatat jogszabalyvaltozas, illetve belsé szabalyozas valtozds
valtozésa esetén feliil kell vizsgalni, és a szlikséges modositasokat az abban eldirt hataridében,
de legkésobb 90 napon beliil at kell vezetni.

A Human Szolgaltato szabalyzatanak aktualizalasaért és a sziikséges modositasok
elokészitéséért a gazdasagi vezetd a felelds, s azt a Human Szolgaltatd igazgatdja hagyja jova.

Amennyiben a tdmogatasbol megvaldsuld beszerzésekre a felhivas a tamogatasi szerzédés a
jelen szabélyzatndl szigorubb feltételeket szab, a beszerzést az adott tAmogatasra vonatkozd
szabalyok szerint kell lefolytatni.
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1. szamu fiiggelék
lépé
s sor
Sorszém szam | lépés feladat leirasa felelds ellenérzé cimzett inputok outputok szabalyozas hataridé
A beszerzés targyara
vonatkozoan meg kell Kézbeszerzés
hatérozni annak varhaté iszabdlyzat.;
Gsszegét. Amely Gazdalkodasi
térténhet drajanlat szabalyzat;
A beszerzés becsiilt bekérésével, valamint jelen
értékénekmeghatarozas | webdruhaz konkrét lgényld egység szakmai arajanlat/webdruhd | Beszerzési
1.1 1|a termék megjeldlésével. | vezetdje beszerzés targya z szabalyzat
Az 1.1.1 pontban
meghatarozott
dokumentumolk, linkek
megkildése
elektronikusan a Jelen
beszerzésif/lizemeltetési | Igénylé egység szakmai beszerzésif/izemeltetés | drajanlat/webdruha Beszerzési
1.1 2 | lgénylés benydjtasa ligyintézg felé vezetdje i ligyintézd z Igénylés szabalyzat
Kézbeszerzés
A beérkezett i szabalyzat.;
dokumentumok Gazdalkodasi
teljességének, szabalyzat; igény
szabdlyzatnak jelen beérkezését
megfelelGsének beszerzési/iizemeltetés Beszerzési kovetd 1.
1.2 1 | Igények ellendrzése ellendrzése i igyintézd igénylés ellendrzott igénylés | szabalyzat munkanap
Hatalyos szabdlyzatok,
jogszabalyok alapjan
meg kell hatarozni a Kézbeszerzés
beszerzési/iizemeltetési i szabadlyzat
eljdras madjat. Gazdalkodasi
Figyelembevéve tobbek szabdlyzat; igény
Megfelel6 igény esetén kozott a beszerzés jelen beérkezését
eljardsi mod Osszegét, valamint az Meghatarozott Beszerzési kévetd 1.
1.2 2.a | meghatarozdsa egybeszamitasi szabdlyt. | beszerzési ligyintézd Helyes igénylés eljdras mod szabalyzat munkanap
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1.4
Kozbeszerzési
értékhatdrt el
nem éré, de
netto
1.000.000,-
forintot
meghalado

Integralt Humdn Szolgaleatd Kézpont

1072 BUDAPEST, NYAR U, 7. 111

631, FAX: 36 1413 3656, F-MAHL: INFOBIHUMAN. HU

Hatalyos szabalyzat
alapjan ki kell valasztani

az eljards Engedélyezé
lefolytatasanak levél
kezdetét. Ajanlati beérkezést
felhivas kell-e kii Jelen kovetd 1
feljegyzest kell-e beszerzési/iizemeltetés Meghatarozott Beszerzési munkanapon
1 | Eljaras meginditdsa késziteni. i igyintézé gazdasagi vezetd Engedélyezd levél eljardsmod szabalyzat beliil
Fontos, hogy csak olyan
gazdasdagi szereplékkel
lehet
kotelezettségvallaldst
kotni, akik sem Engedélyezé
felszamolas, sem levél
végrehajtds alatt nem beérkezést
allnak, tovabba Jelen kovetd 1
Ajanlati felhivds addhatdsdagfelé nincs beszerzési/lizemeltetés 1.3.3.a. pont Beszerzési munkanapon
2.a | meginditasa tartozdsuk. iligyintézé gazdasagi vezetd Kotelezettségvallalo engedélyezd levele | Engedélykérd szabdlyzat beliil
A szabdlyzat alapjdn
engedélyezett
esetekben feljegyzés
készitése és iktatdsa, Engedélyezd
Amelynek aldirasat levél
kévetéen a beérkezést
kételezettségvallalasi Jelen kovetd 1
dokumentum beszerzési/iizemeltetés 1.3.3.a. pont Beszerzési munkanapon
1.4, 2.b | Feljegyzés készitése elékészithetd. i igyintézd gazdasdgi vezetd Kotelezettségvallalo engedélyezd levele | Feljegyzés szabalyzat be
Az ajanlati felhivds
szakmai/miiszaki
tartalmdt a
beszerzési/lizemeltetési
eljards meginditasi
dokumentumaval
osszhangban kell Aldirt engedély
elkésziteni és kérd
megkiildése beszerzést Jelen beérkezését
Ajanlati felhivés beszerzési/lizemeltetési | kezdeményezd szakmai | beszerzési/lizemeltetés | beszerzési/lizemeltetés Beszerzési kovetd 3
1.4. 3. | elkészitése ligyintéz§ részére vezetd i igyintézd i ligyintézé Alairt engeddkéré szakmai tartalma szabalyzat munkanap
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Arajanlatok gsszegzése

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

3631, FAX: 30 1

113 30506,

beszerzési/lizemeltetés
i igyintézd

E-MATL: INFO@

gazdasdgi vezetd

IMAN. U

arajanlatok

Gsszegzés

Jelen
Beszerzési
szabalyzat

Engedélyezd
levél
beérkezését
kdvetd 3.
munkanap

10

Biralat

A ajanlati felhivasban
szerepld hatdrid6
kovetden a
beszerzési/iizemeltetési
ligyintézg javaslatot
készit, melyet a szakmai
vezetdje ellenjegyez,
esetlegesen indokolja a
javaslatat. A javaslat
alapjan az intézmény
vezet§je dontést hoz,
mely ajanlattevével
kivan az intézmény
szerzddest kotni, és ezt a
beszerzési szabdlyzat
mellékletében talalhatd
minta alapjan
jegyzdkonyvbe kell
foglalni. A
dokumentumot iktatni
kell.

beszerzési/lizemeltetés
i igyintézd

gazdasagi vezetd

kijelolt biralobizottsagi
tagok

beérkezett ajanlatok

biralati jegyz6kdnyv

lelen
Beszerzési
szabdlyzat

Beékezési
hataridét
kovetd 2.
munkanap

Eredményes ajanlati
eljdras

Amennyiben a
beérkezett ajanlatok
alapjan a biralati
jegyzékdnyvben
meghatdrozésra keriilt
nyertes ajdnlattevé,
akkor a kotelezettség-
vdllaldsi dokumentum
elgkészitése
megkezdhetd.

beszerzési/lizemeltetés

i ligyintézd

gazdasagi vezetd

Biralati jegyz6

kényv,

beérkezett ajanlatok

Jelen
Beszerzési
szabalyzat

Birdlat napjat
kévetd
munkanap

11.b

Eredménytelen ajanlati
felhivas

Amennyiben a
beérkezett ajanlatok
alapjan a biralati
jegyzékdényvben nem
lett megjeldlve nyertes
ajanlattevd, meg kell
vizsgalni ennek okat és
az alapjan dénteni az

beszerzési/lizemeltetés
i Ggyintézd

gazdasdgi vezetd

Biralati jegyzd

konyv,

beérkezett ajanlatok

Jelen
Beszerzési
szabdlyzat

Biralat napjat
kovets
munkanap
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1o Kozpont

vEats

Amennyiben a tényleges
megrendelés az aldirt
dokumentum alapjan
torténik, ugy azt
elektronikusan meg kell
kiildeni a szallité felé.

3631, FAX: +36 1 413 3650, E-MAIL: INFO@BITTUMAN.HU

Megrendeld
Ebben az esetben az elkészitését
elektronikus levelet is beszerzésiflizemeltetés kiklildott kiadvdnyozas | kévetd 2

1.4 16 | Megrendel§ kikiildése sziikséges iktatni. i igyintézd gazdasagi vezetd szallitd Aldrit megrendeld megrendeld i munkanap

Kotelezettségvallalasi
dokumentumban Kotelezettség
szerepldk alapjan Kotelezettségvallaldsi vallaldsi
ellengrizni kell a dokumentumban beszerzési/lizemeltetés dokumentum

1.4 17 | Teljesités szerzddg fél teljesitését. | megjeldlt személy i igyintézd Teljesités igazolds alapjan

1.5 netté
1.000.000
forintot meg
nem haladd
Engedélyezé
leveél
Jelen beérkezését
Kotelezettségvdllalas beszerzési/lizemeltetés 1.3.3.a. pont Beszerzési koévetd

1.5 1 | el6készitése Megrendeld készitése i igyintézé gazdasagi vezetd engedélyezd levele | drajanlat szabdlyzat munkanap
Engedélyezé
levél

Jelen beérkezését
Webdruhazbdl térténd beszerzési/lizemeltetés webaruhazi Beszerzési kovetd 3.

1.5 2.a | beszerzés A termék megrendelése. | i ligyintézé gazdasagi vezetd arajanlat megrendeld szabalyzat munkanap
Engedélyezd
levél

Jelen beérkezését
Nem webaruhazbol beszerzési/lizemeltetés Beszerzési koveté
1.5 2.b | torténd beszerzése Megrendels készitése i lgyintézd gazdasagi vezetd arajanlat szabalyzat munkanap
beszerzés soran
A szakmai vezet6tdl kordbban lelen Engedélyezé
érkezett igény alapjan beszerzési/lizemeltetés keletkezett Beszerzési levelet kovetd

1.5 3 | Megrendelé készithetd i igyintézd gazdasagi vezetd dokumentumok megrendeld szabalyzat 3 munkanap

Az elgkészitett

megrendel6t, iktatni

kell, a pénziigyi Megrendeld

ellenjegyzének, illetve a elkészitését

kételezettségvallaldnak | beszerzési/liizemeltetés kételezettségvillalo, El5készitett Gazddlkodasi | kdvetd 1
4.a | Megrendel6 alairasa i ligyintézé gazdasagi vezetd pénziigyi ellenjegyz6 megrendeld Aldirt megrendeld szabalyzat munkanap
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Bischitz Johanna

Teljes folyamat

A szakmai vezetd részére
alszamlakra feltoltott
dsszegek
intézményvezetdi, vagy
intézményvezetd
helyettesi engedéllyel a
beszerzési folyamat
mellézése mellett
elkdlthetd, 50.000, -
forint keretdsszegig. A
magasabb Gsszegl
beszerzés esetén a
beszerzési folyamat
betartasa kotelezé

szakmai vezetd

T INFO@B

szakmai vezetd

IMAN.HU

1.9 Készpénzes
beszerzések

Teljes folyamat

A szakmai vezetd részére
eldlegként kiadott
osszegek
intézmeényvezetdi, vagy
intézményvezetd
helyettesi engedéllyel a
beszerzési folyamat
mellézése mellett
elkdlthetd, 50.000, -
forint keretosszegig. A
magasabb osszeg(i
beszerzés esetén -csak
rendkiviili esemény
kapcsan - a beszerzési
folyamat betartdsa
kotelezd.

szakmai vezetd

szakmai vezetd

Kozpontositot
t beszerzés
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2. szamu fuggelék

Osszeférhetetlenségi nyilatkozat cég

ATlIrott .o (v 4015 3 RN — ,
i - PR < TR —— ) mint a Huméan Szolgéaltaté (cim: 1072

Budapest Nyér utca 7.) min Ajanlatkérd altal meginditott beszerzési eljarasba bevont szervezet
............................................................... képviseldje kijelentem, hogy a beszerzési

szabalyzat szerinti tsszeférhetetlenség az dltalam képviselt szervezettel szemben nem all
fenn.

Jelen nyilatkozatomat a Human Szolgaltato altal a ............ooooiiiiii
targyban lefolytatando beszerzési eljarassal kapcsolatban teszem.

| D R01s s P

a nyilatkozattevo alairasa
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3. szamu fuggelék

Ajanlatkérés

. Az Ajanlatkérd neve:

Cime:
Telefon/fax szama:
Képviselo:

. A beszerzés targya, mennyisége:

. Miiszaki leirds, mindségi és teljesitési kdvetelmények:

. A szerzddés tipusa (pl.: keretszerzodés, szolgaltatasi, aruszerz6dés):

. A szerzodés idStartama vagy a teljesités hatarideje:

. A teljesités helye:

. Az ellenszolgaltatas teljesitésének feltételei:

. Az Ajanlattétel benytjtasi hatarideje:

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

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

a) Atlathatosagi nyilatkozat

b) Kett6 db referencia (amennyiben relevans)
b) Tevékenységet igazold dokumentumok

c) Cégbirdsagi végzés

d) Alairasi cimpéldany

e) Feleldsségbiztositas igazolasa

Tajékoztatjuk, hogy a Human Szolgéltatonak a ...... szamu beszerzeési szabalyzata értelmében:

1. Az Ajanlatkérés nem keletkeztet szerz6déskotési kotelezettséget az Ajanlatkéré szamara.

2. Eredménytelen a beszerzési eljaras, ha:

nem nyUjtottak be Ajanlatot;

az Ajanlattevok egyike sem felel meg az Ajanlatkérésben foglalt feltételeknek;

az Ajanlattevok egyike sem felel meg az &sszeférhetetlenségi kovetelményeknek;

az Ajanlattevé Ajanlataban meghatarozott ellenszolgéltatas mértéke eléri a Kbt. szerinti
kdzbeszerzési értékhatart;

egyik Ajanlattevé sem, vagy az Osszességében legelonydsebb Ajanlattevd sem tett
megfelel6 Ajanlatot, figyelemmel az Ajanlatkérének a beszerzés targyara fordithatd
eldiranyzata 0sszegére, és az Ajanlat fedezetére vallalt fizetési kotelezettség kiegészitése
nem biztositott;

nem a felkért Ajanlattevok nyujtottak be az Ajanlatot;

egyéb modon nem felel meg az Ajanlati felhivasban vagy a vonatkozd jogszabalyokban
meghatarozott feltételeknek.

Az Ajanlatker6 fenntartja a jogot arra, hogy indokolas nélkil az eljarast eredménytelennek
nyilvanitja, igy az ajanlatat ennek ismeretében tegye meg.
Budapest, ..o

Ajanlatkéré
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Beérkezett ajanlatok dsszesitése és értékelése

HI. EMELET, TEL.: +30

W

1 413 3631, FAX: +36 1 413 3656, E-MAIL: INFO@BJHUMAN HU

4. szamu fliggelék

Nyertes
ez _ajain[at Ajénlattmfﬁ Aru/szolga’lt’atés Egyféb ——T o il

jelélése | megnevezése megnevezése paraméterek
(X)

1.

2.

3.

4.

5.

6.

A beszerzés pénziigyi fedezete rendelkezésre all:

Kelt: Budapest, 202

igen / nem

pénziigyi ellenjegyz6

értékelést jovahagyta

Az ajanlattevok kiértesitése megtortént elektronikus / postai titon az eredményr6l.

ligyintézo
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5. szamu fliggelék

Javaslattételi és dontési jegyzokonyv / Javaslattételi lap

Amely keszilt a Human Szolgéaltatd, mint Ajanlatkéré hivatalos helyiségében a
4 S R beszerzés targyaban meginditott beszerzési eljarasban.
Jelen vannak:

beszerzési/lizemelteti ligyintézo

gazdasagi vezetd/lizemeltetési vezetd

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

A Humdan Szolgaltato, mint Ajanlatkér6 a kivalasztott Ajanlattevoknek megkiildott
Ajanlafletirtasel Aoy beszerzés targydban beszerzési eljarast
inditott meg.

Ervényes Ajanlatot az alabbi gazdasagi szereplok nyujtottak be:

A beszerzési/lizemeltetési  ligyintéz6 az  Ajanlatokat megvizsgalta, majd pedig
osszehasonlitotta. Az Ajanlatok attanulmanyozasa alapjan a beszerzési/lizemeltetési tigyintézd
javasolja az alabbi Ajanlattev6tol valdo megrendelést/szerzodéskotést:

lizemeltetési /beszerzési tigyintézd

A beszerzést: javaslom / nem javaslom
Indoklas:

szakmal vezeto
A fedezet: biztositott / nem biztositott

gazdasagi vezetd
A beszerzést: engedélyezem / nem engedélyezem

Farkas Tiinde
igazgatd
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6. szamu fiiggelék

NYILATKOZAT ATLATHATOSAGROL

az dllamhaztartasrol sz6lé 2011. évi CXCV. torvény 50. § (1) bekezdés ¢) és a nemzeti

vagyonrél sz6lo 2011. évi CXCVL térvény 3. § (1) bekezdés 1. pontjanak vald

megfelelésrol
I. Torvény erejénél fogva atlathaté szervezetek

-9 1E] 17 14 £ A R R

Y, DOURTE 20 s 5000008 0 0 i 0 0 0 0 S S 8 S (cégnév)

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

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

szervezet az allamhaztartasrol szo616 2011. évi CXCV. torvény 50. § (1) bekezdés ¢) pontjanak

megfelel, azaz a nemzeti vagyonrol szol6 2011. évi CXCVI. torvény 3. § (1) bekezdés 1. a)

pontja szerint [a megfelelé alahtzando]

1) allam,

2) koltségvetési szerv,

3) koztestiilet,

4) helyi 6nkormanyzat,

5) nemzetiségi onkormanyzat,

6) tarsulas,

7) egyhazi jogi személy,

8) olyan gazddlkod6 szervezet, amelyben az allam/ . ...coveovom cons snnsnnsansnns [6nkormanyzat
megnevezése] helyi onkormanyzat kiilon-kiilon vagy egyiitt 100 %-os részesedéssel
rendelkezik,

9) kiilfoldi helyhatosag,

10) klfoldi allami szerv,

11) kiilfoldi helyhatosagi szerv,

12)az  Eurdpai  Gazdasagi  Térségrél szol6  megallapodasban — részes  dllam,
BT i b i R B A O OSSR SRS [az dllam megnevezése] szabalyozott piacara
bevezetett nyilvanosan miikodé részvénytarsasag, ezért atlathato szervezetnek mindsiil.

II. Az 1. pont alA nem tartozé jogi személyek vagy jogi személyek vagy jogi
személyiséggel nem rendelkezé gazdalkodé szervezetek

6115 s AP P —— (név), mint a
....................................................................................................... (cégnév)
............................................................... (528khely) ..o sy enrs(@d0szam)
torvényes képviselje nyilatkozom, hogy az altalam képviselt szervezet az éllamhaztartasrol
sz616 2011. évi CXCV. torvény 50. § (1) bekezdés c) pontjanak megfelel, azaz a nemzeti
vagyonrdl sz616 2011, évi CXCVI. torvény 3. § (1) bekezdés 1. b) pontja szerint atlathato
szervezetnek mindésiil 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 pénzmosds €s a terrorizmus finanszirozasa megel6zésérdl és

c)

d)

e)

2

megakadalyozasarol szoldé  torvény szerint meghatarozott tényleges tulajdonosa

megismerhetd, amelyrdl a 2. pontban nyilatkozom, és

[a megfeleld aldhuzando],

- az Eurdpai Unio tagallamaban,

- az Eurdpai Gazdasagi Térségrol szold megallapodasban, részes allamban,

- a Gazdasagi Egyiittmi{ikodési és Fejlesztési Szervezet tagallamaban,

- olyan éllamban rendelkezik adoilletGséggel, amellyel Magyarorszagnak a kettds
adoztatas elkertileserdl sz016 egyezménye €s ez az orszag:
............................................................... [orszag megnevezése] , €s

ac) nem mindsiil a tarsasagi adordl és az osztalékadorol szolo 1996. évi LXXXI. torvény

4.§ 11. pontja szerint meghatarozott ellendrzott kiilfoldi tarsasagnak, és

ad) az altalam képviselt szervezetben kozvetlenlll vagy kozvetetten tobb mint 25%-os

tulajdonnal, befolyassal vagy szavazati joggal bird jogi személy, jogi személyiséggel nem

rendelkezé gazdalkod6 szervezet tekintetében az b), c) és d) alpont szerinti feltételek
fennallnak, amelyrdl a 3. pontban nyilatkozom.

Nyilatkozat tényleges tulajdonosrol

Az altalam képviselt szervezetnek a pénzmosas €s a terrorizmus finanszirozasa megelézésérol

€s

megakadalyozasarol szold 2017, évi LIIL torvény 3.§ 38. pontja alapjan a kovetkezd
természetes személy (ek) a tényleges tulajdonosa (i):
Tényleges Sziiletési hely ¢s : Részesedés
Srsz tulajdonos 1d6 nyjaneve meértéke %-ban

3.

Nyilatkozat a kozvetlenlll vagy kozvetetten tobb mint 25%-os tulajdonnal, befolyassal,

szavazatl joggal biro allamhaztartason kiviili jogi személy vagy jogi személyiséggel nem
rendelkezd gazdalkodo szervezet atlathatosagarol

3.1. A kozvetlenill vagy kozvetetten tobb mint 25%-os tulajdonnal, befolyassal, szavazati
joggal (tovdbbiakban: részesedés mértéke) bird jogi személy vagy jogi személyiséggel nem
rendelkezo gazdalkodo szervezet (ek) és adoilletoségiik:

Srsz. Gazdalkodd Szervezet Részesedés Adoilletosege
szervezet neve | addszama meértéke %-ban
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3.2. A kozvetleniil vagy kozvetetten tobb mint 25%-os tulajdonnal, befolyassal, szavazati
joggal biré jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd gazdalkodd szervezet

tényleges tulajdonosa (1):

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

I11. Civil szervezetek, vizi tarsulatok

1 ATUHTOE, .. o cinnsrinn comwmmmnmnn smmmmnns s somamsanson wn v s 55 455 585 50 a4 03 SR HH RS ES HRE Do b miins
................... (nev), mint
B e e s o e e, . R 4 R A YA A R 08 AR S

................................. (civil szervezet, vizi tarsulat
TIOR8 RS et s E A BT AN 17 (szék
BBIVL, ..o i 05 SRR A SR RS (adészam) torvényes képviselGje nyilatkozom,

hogy az altalam képviselt szervezet az allamhéztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény 50. §
(1) bekezdés c) pontjanak megfelel, azaz a nemzeti vagyonrol szo016 2011. évi CXCVL torveény
3. § (1) bekezdés 1. c) pontja szerint atlathaté szervezetnek mindsiil, az alabbiak szerint:

a) Az altalam képviselt szervezet vezetd tisztségviseloi:

Srsz. Vezetd tisztségviseld | Sziiletési hely és id6 | Anyjaneve

b) Az 4ltalam képviselt szervezet, valamint az a) pont szerinti vezetd tisztségviseloi az alabbi
szervezet(ek)ben rendelkeznek 25%-ot meghalado részesedéssel:

Srsz. Vezetd Szervezet neve | Szervezet Részesedés
tisztségviseld adoszama mértéke %-ban

c) A b) pont szerinti szervezet(ek) atlathato szervezetek, azaz
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ca) tulajdonosi szerkezete, a pénzmosds ¢s a terrorizmus finanszirozdsa megel6zésér6l és
megakadalyozdsardl szolo torvény szerint meghatarozott tényleges tulajdonosa megismerhetd,
amelyrdl a 2. pontban nyilatkozom,

cb) az Europai Unio tagillamaban, az Eurdpai Gazdasagi Térségrol szolé megéllapodasban
részes allamban, a Gazdasagi Egytittmiikddési és Fejlesztési Szervezet tagallaméaban, olyan
allamban rendelkezik adoilletdséggel, amellyel Magyarorszagnak a kettds addztatas
elkertilésérdl szolo egyezménye van, amelyr6l a 3. pontban nyilatkozom,cc) nem mindsiil a
tarsasagi adorol és az osztalékadordl szold torvény szerint meghatarozott ellendrzott kulfoldi
tarsasagnak, cd) a szervezetben kozvetleniil vagy kdzvetetten tébb mint 25%-os tulajdonnal,
befolyassal vagy szavazati joggal bird jogi személy, jogi személyiséggel nem rendelkezd
gazdalkodo 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 pénzmosas ¢s a terrorizmus finanszirozasa megel6zésérol és

megakadalyozasardl szolo 2017. évi LIIL torvény 3.§ 38. pontja alapjan a kodvetkezd
természetes személy (ek) a tényleges tulajdonosa (i):

Gazdalkodé : S Részesedés
Tényleges Sziiletési . i
Srsz. szervezet : e b Anyjaneve | merteke %-
tulajdonos hely és 1d6
neve ban

3. Nyilatkozat a b) pont szerinti szervezet adoillet6sége

Srsz. Gazdalkodo Szervezet Részesedes Adoilletosege
szervezet neve adoszama mértéke %-ban

4. Nyilatkozat azoknak a szervezeteknek az atlathatosagarol, amelyek kozvetleniil vagy
kozvetetten tobb mint 25%-os tulajdonnal, befolyassal vagy szavazati joggal rendelkeznek
olyan gazdalkodd szervezetben, amelyben a civil szervezet, vizi tarsulat vagy ezek vezetd
tisztségvisel6i 25%-ot meghalado részesedéssel rendelkeznek
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Srsz.

Gazdalkodo
szervezet
neve

Adoszam

Részesedés
mértéke
%-ban

Adoilletosege

tényleges
tulajdonos
(0k)

tényleges
tulajdonos
szliletési
helye ¢és
ideje

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

Felel6sségem tudatiban kijelentem, hogy a nyilatkozatban megadott adatok a valésagnak
megfelelnek.

A fent megadott adatokban bekovetkezé valtozist 8 napon beliil, az dj adatokra
vonatkozo nyilatkozat megkiildésével jelzem.

Kelt:

Torvényes képviseld neve
Cégszer( alairas
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