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1. A szabalyzat célja
E szabalyzat célja, hogy megallapitsa a Févarosi Vizmiivek Zrt. (tovabbiakban: ,Tarsasag”) kozbeszerzési értékhatar alatti beszerzéseinek altalanos
szabalyait.

A Szabalyzat az atlathatosag kdvetelményének céljaval meghatérozza a Beszerzési eljarasok elSkészitésének, lefolytatasanak, a Tarsasag nevében
eljarg, és az eljarasba bevont személyek, illetéleg szervezetek feleldsségi korét, tovabba a Beszerzési eljarasok dokumentalasi rendjét.

Tarsasag jelen szabalyzatban hatarozza meg az eljarasok soran hozott dontésekért felelés személyt, személyeket vagy testileteket.

A Tarsasag garanciat nyujt partnereinek és Ajanlattevéinek, hogy kiszamithato, kdvetkezetes beszerzési politikat folytat. A jelen Beszerzési Szabalyzat
az Ajanlattevék esélyegyenléségének biztositasara, valamint a verseny tisztasaganak elvére éplil.

A Téarsasag a beszerzései soran biztositja a beszerzési folyamat atlathatésagat, nyilvanossagat, tovabba az ellatasbiztonsag elvének és a legmegfelelébb
ar-érték arany elvének érvényesulését.

2. Médositasok az el6z6 verzidhoz képest

1. Elektronikus beszerzésirendszer (YUCCA rendszer) bevezetése és hasznalata, kivéve az Operativ beszerzési csoport altal bonyolitott beszerzéseket
és MIRTUSZ rendszeren keresztul torténé megrendeléseket.

2. Anyagmegrendelés szallitoi webaruhazbdl.

3. Az energiatudatos, energiahatékonysagi szemlélet megjelenése a szabalyzatban.

3. A szabalyozasi feladat

3.1. A szabalyozott tevékenység 6sszefoglalé bemutatasa

A Tarsasag a hatalyos kozbeszerzési torvényhez kapcsoldodd kdzbeszerzési értékhatar alatti beszerzési igényeire vonatkozéan jelen Beszerzési
szabalyzatban kerUlt rogzitésre az Operativ beszerzési csoport altal kezelt SRM anyag és targyieszkéz megrendelés valamint a Beszerzési igyintézék
altal bonyolitott SRM szolgaltatas megrendelés folyamata.

3.2. A szabalyozott tevékenységet megvalosité folyamatok

::;ﬁir:i?é Folyamat megnevezése Folyamat tulajdonos
1. FVF00975 Anyagigénylés katalogusbdl és szabadszdveggel (A1, A2) Beszerzési osztalyvezetd
2. FVF00976 EgyszerUsitett ajanlat kérés Beszerzési osztalyvezetd
3. FVFO0977 Anyag megrendelése Beszerzési osztalyvezetd
4, FVFO0978 Konszignacios anyag beszerzése Beszerzési osztalyvezetd
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:f;:l\irgiié Folyamat megnevezése Folyamat tulajdonos
5. FVF00979 Anyag megrendelés teljesitésigazolasa Beszerzési osztélyvezetd
6. FVFO0980 Anyag és szolgaltatas beszerzése készpénzre Beszerzési osztalyvezetd
7. FVF00981 Targyi eszkdz igénylés (A3) Beszerzési osztalyvezet6
8. FVF00982 Anyagbeszerzés kosar el6zmény nélkil(nem készpénzzel) Beszerzési osztalyvezetd
9. FVF00983 Szolgaltatas igénylés Beszerzeési osztalyvezetd
10. FVF00984 Keretszerz8désbél lehivas egyedi megrendelés alapjan Beszerzési osztalyvezet6

SRM adminisztracio teljesitésigazolas vagy beérkezett szamla

11. FVF00985 Beszerzési osztalyvezett

alapjan
12. FVFO0986 Versenyfelhivas elkészitése és versenyeljaras elinditasa Beszerzési osztalyvezetd
13. FVF00987 Ajanlatok feldolgozasa Beszerzési osztalyvezetd
14. FVF00973 Megrendelés készités (szerz6déskotés) Beszerzési osztalyvezett
15. FVFO0988 Szerzédés nyilvantartasba vétele Dokumentumkezelési osztalyvezeté
16. FVFO0989 Szerz6dés nyilvantartas karbantartasa Beszerzési osztalyvezetd
17. FVF00974 Mirtuszbdl inditott szolgaltatas beszerzés Halozatlizemeltetési osztalyvezetd

3.3. A szabalyzat részét képezé munkautasitasok

Munkautasitas azonosito Munkautasitas cime Publikussag
V-61-MU-1 (2019.11.26) Bélyegzdk nyilvantartasanak rendje Publikus
2. V-61-MU-2 (2021.01.27) SAP cikktorzs kezelési munkautasitas Publikus

3.4. A szabalyozott tevékenységre vonatkozé altalanos szabalyok
3.4.1. Alapelvek

A Tarsasag esélyegyenléséget és egyenlé banasmodot biztosit az Ajanlattev6k szamara. Tovabba biztositja a verseny tisztasagat, atlathatosagat és
nyilvanossagat valamint a hatékony és felelés gazdalkodast, ide értve az aruk és szolgaltatasok életciklus-koltség elemzés alapu beszerzését, a
kornyezet- és energiatudatos mikddés biztositasa érdekében. Ivévizzel érintkezd anyagok, szolgaltatasok beszerzése soran minden esetben a
vonatkozo jogszabalyok eléirasat szikséges kovetni (K-38, lvoviz-biztonsagi kdvetelmények).
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3.4.2. A szabalyzat személyi hatalya

A jelen szabalyzat hatalya kiterjed a Tarsasag valamennyi szervezeti egységére, valamennyi, a Tarsasag altal alkalmazott, a beszerzési
munkafolyamatokban részt vevé munkatarsra.

3.4.3. A szabalyzat targyi hatalya

E szabalyzat hatalya kiterjed valamennyi olyan beszerzésre, amely nem tartozik a mindenkor hatalyos kézbeszerzési térvény vagy koncesszios térvény
hatalya ala. A Tarsasag valamennyi beszerzése esetében tekintettel kell lenni a mindenkor hatalyos Kozbeszerzésekrél szo6lo torvényre (tovabbiakban
Kbt.).

A jelen szabalyzat hatalya ala tartozik valamennyi, a Tarsasag altal vallalt kételezettség, amely ellenérték kifizetésével jar és arubeszerzésre (anyag,
targyi eszk6z), épitési beruhazasra vagy egyéb szolgaltatds megrendelésre iranyul (beszerzés).

A Tarsasag jogosult jelen altalanos Beszerzési Szabalyzattdl eltérd eseti beszerzési szabaly(oka)t meghatarozni, amennyiben Eurépai Unios forrasbol

tamogatott beszerzés vagy egyéb forrasbol tamogatott beszerzés lebonyolitasardl van szé és a forrast nyujtd a jelen Szabalyzatban foglaltaktél eltéré

rendelkezéseket kivan meghatarozni. Ebben az esetben az adott beszerzésre a palyazati felhivas, palyazati utmutato illetleg a forras elkoltését

szabalyozé megallapodas is iranyado.

3.4.4. A Tarsasag versenyeztetési eljarast koteles lebonyolitani valamennyi beszerzési tevékenysége vonatkozasaban az alabbiakban irtak
szerint:

e amennyiben az adott beszerzés targya, értékhatara vagy a menedzsment dontése alapjan a Kbt. hatalya ala tartozik, akkor a Kbt. szerinti
koézbeszerzési eljarast kell lefolytatni.

e Amennyiben az adott beszerzés, beruhazas vonatkozasaban a Kbt nem alkalmazandoé, akkor a jelen Beszerzési Szabalyzat szerinti Beszerzési
eljarast kell lefolytatni.

3.4.5. Kivételek szabalyai a Beszerzési eljaras lefolytatasanak kotelezettsége alél

a) a nem visszterhes szolgaltatasok kore, kiléndsen ado-visszatérités ellenében igényelt szolgaltatasok a HR részérdl, alapitvanyok egyéb
szervezetek részére torténd tamogatasok nyujtasa (nem beszerzési folyamat)

b) aversenyeztetés utdn megkotott keretszerz6dés alapjan megvalésuld anyagbeszerzés, targyi eszkdz beszerzés és szolgaltatas megrendelés,
c) versenyeljarasok, kdzlemények, allashirdetések meghirdetése, hatdsagi dijak, koltségek

d) K+F (kutatas — fejlesztés) koérébe tartozé megvalésitasok,

e) kizardlagos (forgalmazoi-, szerzdi jogi torvény altal védett-,) joggal lefedett targykorok esetében,

f) bizalmi jellegl tevékenységek, pl: biztositasi szolgaltatasok, kényvvizsgalat, pénzigyi szakértd, jogi tevékenység, forditasi- tolmacsolasi
tevékenység

g) a mindenkor hatalyos Kozbeszerzési térvényen kivili egyéb jogszabalyokban irt versenyeljarasok lefolytatasa esetén (koncesszio, arverés),
h) ingatlanok (ingatlanok esetében a vonatkozé vezérigazgatéi utasitasban foglaltak szerint kell eljarni),

i) atarsasag munkavallaléi altal munkaviszony keretében nyujtott szolgaltatasok,
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i) havaria helyzetek kezelése érdekében igénybe vett szolgaltatasok, arubeszerzések, beruhazasok,

k) olyan beszerzések esetén, amelyeknél a versenyeztetés altal harmadik személy részére t6rténd informacio atadas az FV Zrt. terhére (zleti
érdeksérelemmel jar

Kivétel alkalmazasanak lehetésége

Kivétel alkalmazasanak indokat az eljar6 Beszerzési (gyintéz6 koteles az SAP-SRM rendszerben dokumentalni és a kosar joévahagyodival
engedélyeztetni.

Kivételi
lehetéségek SRM lehetéségek
(fejezetek)

3.45.a) SRM-ben nem szerepel
3.4.5.b) S.4 A; S.4. B folyamat
3.4.5.c) nem relevans — KBA hatésagi dij S.4.C ag

SRM-ben nem rdgzithetd kivételként csak a
3.4.5.d) , . o

belsé megjegyzésként

SRM-ben nem rdgzithetd kivételként csak a
3.4.5.e) , . o

belsé megjegyzésként

SRM-ben nem rdgzithetd kivételként csak a
3.4.51) « . o

belsé megjegyzésként

SRM-ben nem rdgzithetd kivételként csak a
3.4.5.9) < . o

bels6 megjegyzésként

SRM-ben nem rogzithet6 kivételként csak a
3.4.5.h.) « . o

belsé megjegyzésként
3.4.5.0.) munkabér, UFO-val technikai KSZ van

. SRM-ben nem rogzithet6 kivételként csak a

3.4.5j.) < . o

belsé megjegyzésként

SRM-ben nem rdgzithetd kivételként csak a
3.4.5.k.) , . o

belsé megjegyzésként

3.4.6. Beszerzési tevékenységre vonatkozo6 k6zos szabalyok

1. A Tarsasag valamennyi beszerzése esetében kotelezé az irasbeliség. Versenyeljaras lefolytatasakor irasbelinek tekintendé az Elektronikus ut is.
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2.

Beszerzési eljarast kizarélag a jelen szabalyzatban foglalt beszerzési folyamatok szerint az SAP adott beszerzési aghoz tartozé moduljaban
rogzitetten lehet lefolytatni.

A netté 200.000,- Ft-ot, az Ingatlangazdalkodasi Osztaly és a Projektiranyitasi Osztaly esetén netté 1.000.000,- Ft-ot el nem érd egyedi
beszerzések (tovabbiakban kisérték(i beszerzések) esetében nem sziikséges Beszerzési eljaras lefolytatasa az illetékes MBO tag koltséghely
felelés osztalyvezetd, igazgatdé vagy Menedzsment team tag jovahagyasa esetén. Az MBO tag éves szinten maximum 5 alkalommal kothet
kisérték(i szerz6dést Beszerzési eljaras lefolytatasa nélkil kivéve a készpénzes beszerzéseket. Ezen esetben is figyelemmel kell lenni a
Beszerzeési eljarasok soran alkalmazandé alapelvekre. Ezen igények esetén is figyelemmel kell lenni a 3.4.6.14. pontban irt egybeszamitasi
szabalyokra. A beszerzések bontasa a Beszerzési eljaras egyszer(sitése érdekében TILOS!

Az Igényld koteles a Beszerzési eljarast - a beszerzés targyara és becsllt értékére tekintettel - megfeleld alapossaggal el6késziteni, ennek
részeként konzultalni az adott szakterlletre vonatkozéan kijeldlt szakreferenssel, adott esetben mérndkkel. Az altala rendelkezésre bocsatott
beszerzési dokumentumoknak biztositaniuk kell, hogy az eljardsban a gazdasagi szerepl6k képesek legyenek miiszakilag megfeleld, fizikailag
megvaldsithatd és gazdasagi szempontbdl redlis ajanlatot adni. Mar a Beszerzési eljaras el6készitése soran torekedni kell a magas min6ségi
teljesités feltételeinek biztositasara, az ivovizbiztonsag fenntartasara, az energiahatékony termékek, szolgaltatasok beszerzésére, a kdrnyezet —
beszerzés targyara tekintettel biztosithaté — védelmére, és a fenntarthatésagi szempontok figyelembevételére, valamint a beszerzés targyat érinté
szerz6désmodositasok megelézésére. Emellett az anyagok, termékek és szolgaltatasok igénybe vétele soran térekedni kell az életciklus
szemlélet figyelembe vételére. Ivévizzel érintkez6é anyag, szolgaltatas beszerzése soran csak a vonatkozé jogszabalyokban eldirt feltételeknek
megfelel6 anyagok beszerzése engedélyezett (K-38, Ivoviz-biztonsagi kdvetelmények).

A Tarsasag a szerzdd® partner kivalasztasa soran, valamint tobb ajanlat bekérése esetén az ajanlattételre felhivandd gazdasagi szereplék
kivalasztasakor és a szerz8dés odaitélésekor az egyenlé banasmaod elvének megfeleléen jar el. A szerz6d6 fél személyének kivalasztasakor a
beszerzés targyaval és feltételeivel dsszefiiggd indokok alapjan dont, figyelembe véve azt a célt is, hogy lehet6ség szerint az ajanlatkérd
székhelye (telephelye), vagy a szerz6dés targyat képez6 szolgaltatas, arubeszerzés, vagy épitési beruhazas teljesitésének helye szerinti mikro-
, kis- vagy kozépvallalkozassal kosson szerzddést.

Pénzlgyi garancia nélkil el6leg nem fizethetd, el6re utalas nem teljesithetd.

A Téarsasag koteles a szerz8dés keretében a részérdl nyujtandd ellenszolgaltatds ardnyossagat a szerz6dés megkétését megel6zden
alatamasztani. Ezen elvaras érdekében az igényl6 szervezet igényért felel6s munkatarsa koteles az adott beszerzési igény becsult értékét
megalapozni — figyelemmel a vizik6zm-szolgaltatasrol sz616 jogszabaly fogalom meghatérozasara is — tovabba a becsiilt érték alatamasztasat
dokumentalni és az SRM-ben a beszerzési igény mellé felcsatolni.

A beszerzési igény becsilt értékét a mindenkor hatalyos kdzbeszerzési torvény becsilt érték megallapitdsara vonatkozé szabdlyaira is
figyelemmel (3.4.6.14. pont) kell meghatérozni.

A becsiilt érték megalapozasara objektiv alapi modszerek alkalmazhatdak, melyek kildondsen a kdvetkezék:
e a beszerzés targyara vonatkozo indikativ ajanlatok bekérése (piackutatas),

e a beszerzés targyara vonatkozod, arra szakosodott szervezetek altal végzett piackutatas,

e abeszerzés targyara vonatkozdan az interneten elérheté és 6sszehasonlithaté arak elemzése,

e a beszerzés targya kapcsan relevans korabbi szerz8dések arelemzése vagy 3 hénapnal nem régebben Beszerzési eljaras eredményeként
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10.

11.

12.
13.

14.

benyujtott ajanlatban rogzitett ajanlati arak felhasznalasaval készitett elemzése
e szakmai kamarak altal ajanlott dijszabasok figyelembevételével készitett elemzés,

Epitési beruhazasok esetében a Beszerzési eljaras csak részletes feladatleiras tovabba adott esetben tervek és arazatlan tételes koltségvetés
birtokaban indithaté meg.

Keretszerz6dést értékhatartol fiiggetleniil kizarélag a Beszerzési Osztaly kéthet.

Amennyiben az adott targyra vonatkozdan a Tarsasag rendelkezik keretszerz6déssel és a beszerzési igény lehivasa abbdl torténik, kotelezé a
keretszerzddésre hivatkozni az SRM-ben (S.4.A és S.4.B folyamat).

A keretszerz8dés az ahhoz rogzitett célérték erejéig, vagy az idébeli hatalyanak lejarataig hasznalhaté.

Szerz6déshez kapcsolddod célértéket kizarolag a Beszerzési Osztaly Gazdasagi csoportja képes rogziteni az SRM-ben. A célérték emelésére
vonatkoz6 kérelmet —a technikai célérték kezelésen kivil - az illetékes Menedzsment team tag részére kell cimezni indokolassal. Célérték
Menedzsment team tag jévahagyasa utan indokolt esetben emelheté. A célérték emelés Belsé szabalyzat szerinti eljaras esetében maximum az
aktualis kdzbeszerzési értékhatarig torténhet kivételes és indokolt esetben felsévezetdi jovahagyast kdvetéen.

Amennyiben a szakmai osztaly altal megkezdett beszerzési eljarasban a beérkezett ajanlatok kdzll van olyan, amely a Beszerzési eljaras becslilt
értékét meghaladja, az eljaras teljes dokumentaciojat az illetékes szakmai osztaly vezetdje megkulldi a Beszerzési osztalyvezetd részére, aki
dont, hogy a Beszerzési Osztaly U] eljarast kezdeményez, vagy a beérkezett ajanlatokat értékelve lefolytathato-e az eljaras.

Nyilt versenyeljdrast kizarélag a Beszerzési Osztaly bonyolithat le.

Anyag és Targyi eszkdz beszerzés a Tarsasagnal centralizalt. Jovahagyott kosar igény alapjan kizdrélag csak a Beszerzési osztaly operativ
Beszerzési csoportja bonyolithat le értékhatartdl fiiggetleniil anyag és targyi eszk6z beszerzést.

Az egy id6ben felmerul6 beszerzési igényeket egybe kell szamolni.

A beszerzés becslilt értékén a beszerzés megkezdésekor annak targyaért az adott piacon altalaban kért vagy kinalt - altalanos forgalmi ado
nélkil szamitott teljes ellenszolgaltatast kell érteni (a tovabbiakban: becslilt érték). A teljes ellenszolgaltatasba bele kell érteni az opcionalis
részt tartalmazé ajanlatkérés esetén az opcionalis rész értékét. A beszerzés becsult értékébe be kell szamolni az Ajanlatkérd altal az adott
beszerzéshez biztositott anyag, targyi eszk6z értékét.

A beszerzés becslilt értékébe be kell szamitani a Tarsasag altal az Ajanlattevék részére fizetendd dijat és kifizetést (jutalékot) is, amennyiben a
Tarsasag teljesit ilyen jellegi kifizetést az Ajanlattevdk részére.

14.1. Az arubeszerzés becsult értéke olyan szerz8dés esetében, amelynek targya dolog hasznalatéra, vagy hasznositédsdra vonatkozé jognak a

megszerzeése:

e hatarozott id6re, egy évre vagy annal rovidebb idére kotott szerz8dés esetén a szerzddés idétartama alatti ellenszolgaltatas; az egy évnél
hosszabb idére kotott szerz6dés esetén pedig a szerz6dés idétartama alatti ellenszolgaltatas, beleértve a becsitilt maradvanyértéket is;

e hatarozatlan idére kotott szerz6dés esetén, vagy ha a szerz6dés megsziinésének idépontja az eljaras meginditasakor pontosan nem
hatarozhaté meg, a havi ellenszolgaltatas negyvennyolcszorosa.

14.2. Az arubeszerzés vagy a szolgaltatas becsiilt értéke a rendszeresen vagy az idészakonként visszatéréen kotott szerzédés esetében:
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o azelbzd naptari év soran kotoétt azonos vagy hasonlo targyu szerzédés, vagy szerzédések szerinti tényleges ellenszolgaltatas, médositva a
kdvetkezd naptari év alatt varhatd mennyiségi és értékbeli valtozassal, vagy

o az elsé teljesitést kdvetd, a kovetkezd tizenkét hdnap alatti vagy a tizenkét honapnal hosszabb idére koétott szerz6dés, vagy szerzédések
id6tartama alatti becsult ellenszolgaltatas.

14.3. A szolgaltatas becslilt értéke olyan szerz8dés esetében, amely nem tartalmazza a teljes dijat:

e hatarozott idére, négy évre vagy annal rovidebb idére koétott szerz8dés esetén a szerz6dés idétartama alatti ellenszolgaltatds;

e hatarozatlan idére kotott szerz6dés vagy négy évnél hosszabb id6re kotott szerz6dés esetén a havi ellenszolgaltatas negyvennyolcszorosa.

14.4. A szolgaltatas becslilt értékének megallapitasakor az alabbi szolgaltatasok esetében a kovetkezbket kell figyelembe venni:
e -biztositasi szerz6dés esetében a fizetendd biztositasi dijat és egyéb ellenszolgaltatasokat;
e -banki és egyéb pénzligyi szolgaltatas esetében a dijat, a jutalékot, a kamatot és egyéb ellenszolgaltatasokat;
e -atervezéstis magaban foglalo szolgaltatas esetében a fizetendd dijat vagy jutalékot és egyéb ellenszolgaltatasokat.

e Az épitési beruhazas becsiilt értéke megallapitasakor a teljes — mliszaki és gazdasagi szempontbdl funkcionalis egységet képez6 — épitési
beruhazasért jaro ellenértéket kell figyelembe venni. Az épitési beruhazas becslilt értékébe be kell szamitani a megvalositasahoz sziikséges,
a Tarsasag altal rendelkezésre bocsatott aruk és szolgaltatasok becsilt értékét is.

14.5. A keretszerz8dés becsiilt értéke a megallapodas alapjan az adott id8szakban kdétendd egyedi megrendelések becsiilt legmagasabb 6sszértéke.

14.6. Amennyiben egy épitési beruhdzas vagy szolgaltatas-megrendelés, vagy hasonlo aruk beszerzésére iranyuld beszerzés részekre bontva, tébb
szerz8dés utjan valdsul meg, a becsult érték meghatarozasahoz valamennyi rész értékét kell figyelembe venni.

14.7. Egy Beszerzési eljarason belll lehetbvé tett részekre térténd ajanlattétel esetén minden rész értékét egybe kell szamitani a beszerzés becsilt
értékének meghatarozasakor.

15. A beszerzési igényeknek, koltségkereteknek az 3.4.6.14. pontban irt egybeszamitasi kotelezettségre tovabba a kdzbeszerzési eljaras atlag
atfutasi idejére (4 honap) valé kitekintéssel t6rténé nyomonkdvetése az SRM kosér igény jovahagyo feladata és felel6ssége. A kdzbeszerzési
értékhatér tullépéséért mindenkor az SRM kosar igény jovahagyo a felelSs.

3.4.7. Beszerzési folyamatok dokumentalasa
A Tarsasagnal a beszerzéseket, és a kozbeszerzéseket az SAP SRM rendszerben koételezé dokumentalni a kivételek jovahagyasaval egyiitt!

A Tarsasag beszerzési folyamatait az SAP SRM, MM, DMS modulok valamint a YUCCA rendszer tamogatja.

SRM kosar Tarsasagi beszerzések

Hibajavitashoz, karbantartashoz kapcsol6dé eszkbz- vagy anyagbeszerzés
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Anyag és targyi
eszkdz kosar | Egyéb, altalanos célu anyag és targyi eszkdz beszerzés

Nagy értékil targyi eszkoz
o ] (Netté 100 ezer Ft folotti bekertilési
Beruhazasi terv munkak érték targyi eszkiz)

Komplex beruhazasi munkak

Szolgaltatas kosar o . : . .
Hibajavitasi, karbantartasi terv munkak (anyag hanyad is lehet)

MIRTUSZ

Egyéb szolgaltatas: minden olyan tevékenység, ami nem mindsul anyag- vagy
arubeszerzésnek.

Az igények tervezése, meghatarozasa soran térekedni kell az azonos vagy hasonlé beszerzések 6sszegzésére annak érdekében, hogy az dsszegzett
mennyiség egyidejl versenyeztetésével versenyelény legyen elérhetd.

Tilos a kozbeszerzési torvény megkeriilése céljabdl egyes munkakat szétdarabolni!

Az illetékes szakmai osztaly vezetdje felelés azért, hogy ezen szabalyt mar a teriiletét érint® tervezéskor érvényesitse és az SRM rendszerben az adott
igény feladasa kapcsan kilon jelezze (megjegyzésként), utaljon a kapcsolédo tovabbi beszerzésekre, melyek az dsszeszamitasi szabaly kapcsan
relevansak.

3.4.8. Beszerzési terv elkészitésére vonatkozé szabalyok

¢ A mindenkor hatalyos kézbeszerzési torvény szerinti éves dsszesitett kbzbeszerzési és beszerzési tervet (tovabbiakban Beszerzési terv) szikséges
Osszeallitani és a honlapunkon valamint a Kézbeszerzési Hatosag KBA rendszerében kézzétenni az adott évre tervezett kdzbeszerzéseinkrdl és
beszerzéseinkrdl.

e A beszerzési igényeket a Beszerzési osztalyvezet6 altal megkuldétt adattartalommal és formatum szerint kell az elvart hataridében megadni. Ezen
0sszegzett szolgaltatas és anyag keretszerz8dés igényekbdl allitjia 6ssze a Beszerzési osztalyvezetd az dsszesitett éves Beszerzési tervet, melynek
kézbeszerzési terv részét Menedzsment team jévahagyast kdvetéen a Beszerzési osztalyvezetd kbzzéteszi a Kdézbeszerzési térvényben irt médon.

e A jévahagyott Beszerzési terv elkészitésének hatarideje targyév 03.31. napja.

e Az igényl6k és az SRM kosar igényl6k kotelesek az SRM kosar igényben feltlintetni a Beszerzési terv szamat annak elfogadasat kdvetben illetve
jelezni, hogy a tervben nem szerepl6 Uj igényrél van szo.

e A Beszerzési tervet igény szerint de legkésébb havonta egy alkalommal a Beszerzési osztaly modositja.

e A becsult értéket is tartalmazé tervsorokat bemutaté Beszerzési terv nem nyilvanos.
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3.4.9. Eljarasfajtakra vonatkozo6 szabalyok:
Szolgaltatas megrendelés esetén:

1.

2.

Eljaras fajtak:
o ajanlattételi felhivas kozzétételével indulé egy szakaszos nyilt,
o egy szakaszos meghivasos targyalas tartasaval,
o egy szakaszos meghivasos targyalas tartasa nélkili Beszerzési eljaras.

A BEO értékhatart el nem ér6 illetve a Beszerzési osztalyvezet6 altal az igénylé szakmai osztalyra szignalt Szolgéltatas beszerzési igény
versenyeztetését az igényld szakmai Osztaly besoroldsa szerinti Igazgatdésag kijelolt Beszerzési Ugyintézje koteles elvégezni a jelen
Szabalyzatban foglaltak betartasaval. A Szolgaltatas Beszerzési eljarasok szabalyos lebonyolitasaért az igénylé szakmai osztaly vezetdje a
felel6s. Beszerzési osztalyvezetd dont eljarasonként és jeldli ki az alkalmazando eljarasfajtak.

A BEO értékhatar feletti becsiilt értékii szolgaltatds igény versenyeztetését — amennyiben az nem kerllt visszaszignalasra a szakterulet
kijelolt Beszerzési ligyintézdjére - a Beszerzési Osztaly végzi.

Szolgaltatas Beszerzési eljaras kotelez6 dokumentumai:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)

Ajanlattételi felhivas
Beszerzési dokumentum
e muiszaki tartalom
e szerzbdéstervezet
Adott esetben a beérkezett kiegészit6 tajékoztatas és az arra adott valasz
Adott esetben a helyszini bejaras vagy konzultacié jegyz6kényve
Bontési jegyz6konyv
Beérkezett ajanlatok elektronikus formaban vagy scannelt formaban
Hianypotlasi felhivas és a benyujtott hianypétlas(ok)
Biral6 bizottsagi jegyz6kényv (papir alapon vagy SRM —ben Palyazat Ertékelési Jegyz6kdnyv)

Eljarast lezar6é dontés és annak megkildése Ajanlattevok részére

Az Ajanlattételi felhivasnak illetve dokumentacionak kotelezé része a Jogi Csoport altal 6sszeallitott és a Jogi Csoport nyilvanos mappajaban elérheté
szerz6désmintak kdzul a megfeleld szerz6désminta csatolasa. A szerz6dés mintatdl a Jogi Csoport el6zetes véleményének kikérésével lehet eltérni, a
Jogi Csoport altal jovahagyott médon. Az ajanlattételi felhivast a Beszerzési Osztaly altal rendszeresitett és a nyilvanos mappaban elérheté sablonok
alapjan szlikséges 6sszeallitani.
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A Beszerzési eljaras kotelez6 dokumentumait papir alapon és a B:\Beszerzési Osztaly\Megosztott\Beszerzési sablonok mappaban elérheté mappa
strukturaban elektronikus (scannelt) formaban sziikséges dokumentalni Beszerzési eljarasonként.

A Beszerzési eljaras dokumentumai megérzenddk az iratkezelési szabalyzatban irtaknak megfeleléen.
SRM-ben kételezéen csatolandé dokumentumok

6.3. pont alatt részletezve.

4. A szabalyozott folyamatok ismertetése

4.1. Anyagigénylés katalogusbdl és szabadszoveggel (A1, A2)

(A folyamatabra megtekintés¢hez CTRL + kattints IDE)
A folyamat jellemzoi

1. Folyamat azonosité FVF00975

2. Folyamat neve Anyagigénylés katalogusbdl és szabadszdveggel (A1, A2)

3. Folyamat célja Anyagigény eljuttatasa a Beszerzési osztaly felé.

4. A cél elérése A kosar készité az igény alapjan, katalégusbdl valasztja ki a beszerzendé anyagot és késziti el a kosarat.
5. Hasznalt IT rendszerek SAP SRM

6. Hasznalt dokumentumok -

A folyamatra vonatkozé6 szabalyok

Minden visszterhes beszerzésre iranyuld igényt értékhatartdl figgetlenil az SRM rendszerben kell inditani, az abban szerepl6 mezdk
kitdltésével.

Anyagkosarak engedélyezdje a kosarban szerepl6 kontirozasi adatok alapjan kertl meghatarozasra.

Raktarra rendelt tételek esetében a jovahagyo az a szervezeti egység vezetd, akihez az igényld raktar szervezetileg rendelve van.

Az anyag beszerzésre iranyul6 kosarak engedélyezése mindig egy szintd.

Szabadszoveges igény kizarélag anyag és targyi eszkdz beszerzéshez hozhatd létre.

o|albk|fw N

Szabadszoéveges kosar létrehozasara az operativ beszerzdk jogosultak.

Webaruhazbdl t6rténé beszerzés esetén az esetleges reklamacioé (pl. téves tétel kivalasztas) kezelése a szallitd felé az igénylé szervezeti
egyséqg feleléssége.
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Folyamatleiras
Sorszam Megnevezés Leiras Szerepkor Input Output
1. Felmertilt igény Beszerzési igény mertilt fel. - - -
Az igény
2. tovabbitasa a Az igénylf eljuttatja igényét a kosar készitének. Igényld - -
kosar készitéhoz
3 Katals)gL!s A kosar keSZ|t’o megvizsgalja, hogy létezik-e az igényelt Kosar készité i i
ellen6rzése anyag a katalégusban.
4 A katalégusban Az SAP SRM-ben lévd katalégusban szerepel az i i i
' szerepel az anyag | igényelt anyag.
Nem ,szerepel a Az SAP SRM-ben |évd katalogusban nem szerepel az
5. katalégusban az o - - i,
igényelt anyag.
anyag
e e ga Amennyiben az anyag nem szerepel a katalégusban,
Igénylés kildése a . . o e
- akkor az igenyles@vizmuvek.huemail cimre kildi el az gt
6. beszerzési e p - Kosar készité - -
. igényét a pontos miszaki adatokkal, pontos
osztalynak .
kontirozassal.
. Ellenérzi hogy tényleg nem hozhaté létre kosar a Operativ
Katalogus e s e o .
7. o megkuldott igényre, létezik-e az igényelt anyag a beszerzési - -
ellen6rzése . ,,
kataldgusban. csoportvezetd
8 A kataldogusban Az SAP SRM-ben 1év6é kataldgusban szerepel az i i i
' szerepel az anyag | igényelt anyag.
Nem §zerepel a Az SAP SRM-ben lév§ katalogusban nem szerepel az
9. katalégusban az o - - -
igényelt anyag.
anyag
A kosar készitbje a katalogusbdl kivalasztott anyag
esetében elkésziti a kosarat. .
. . , Operativ
10. Kosar elkészitése Ha korabban az anyagot nem talalta a katalégusban |, beszerzé . SRM kosar

de az anyag létezik a katalégusban, akkor az Operativ
beszerzési Csoportvezetd visszajelzése alapjan a kosar
készitd elkésziti a kosarat.

Kosar készito
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Sorszam Megnevezés Leiras Szerepkor Input Output
Az SRM rendszer értesitést kiild az elkészitett kosarrél
a kosar engedélyezbjének, kosar engedélyezési
. . feladatr6l. Az engedélyez6 az SRM rendszerben Kosar . .
11. Kosar ellenbrzése ellenérzi, hogy engedélyez6 SRM kosar SRM kosar
e azigény valéban szikséges
e azigényhez rendelkezésre all a megfeleld forras.
< . Az ellen6rzott kosar a vizsgalt szempontoknak i ) )
12. Megfeleld kosar megfelelt.
13 Nem megfelelé Az ellen6rzétt kosar a vizsgalt szempontoknak nem i i i
‘ kosar felelt meg.
Amennyiben a kosar tartalma valamilyen szempontbdl
Elutasitas nem megfeleld, a kosar engedélyezéje indoklas Kosar
14, ; . megadasaval elutasitja a kosarat. . ; SRM kosar -
indoklasa T . o o . engedélyezd
A kosar visszakerul a koséar készitéhdz, aki az indoklas
alapjan dont a tovabbi sorsardl.
15. Elutasitott kosar A kosar el lett utasitva. - - -

N4

4.2. Egyszeriisitett ajanlat kérés

(A folyamatabra megtekintésé¢hez CTRL + kattints IDE)
A folyamat jellemzéi

1. Folyamat azonosité FVF00976

2. Folyamat neve Egyszerlsitett ajanlat kérés

3. Folyamat célja Ajanlatok bekérése, értékelése.

4. A cél elérése Az operativ beszerz6 az ajanlatokat bekéri, értékeli.

5. Hasznalt IT rendszerek SAP SRM

6. Hasznalt dokumentumok | Ajanlatkérési Grlap (SAP nyomtatvany)

A folyamatra vonatkozoé szabalyok

Ajanlatkérést minimum 3 szallité részére kell megkiildeni. Kivétel a havaria helyzet megoldasahoz sziikséges anyagok beszerzése,
illetve a kizarolagos szallitok termékei.
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A folyamatra vonatkozé szabalyok

2. Az ajanlatok értékelését az operativ beszerzd végzi az igényt feladé szakmai osztaly esetleges kdzremiikbdésével.

Folyamatleiras

Sorszam Megnevezés Leiras Szerepkor Input Output
Amennyiben az elkészitett kosarhoz nincs
1 Ajanlatok keretszerz8dott partner az operativ beszerz6 a Operativ i Egyszerisitett
' bekérése beszerzendd termékre ajanlatkérést készit, majd kikuldi a beszerz6 ajanlatkérés
kivalasztott szallitok részére.
B_e:erkezett A beérkezett ajanlatokat régziti a kosarhoz az SAP SRM Operativ Egyszerisitett .
2. ajanlatok < % - Ajanlatok
S s rendszerbe. beszerzé ajanlatkérés
rogzitése
Amennyiben minden ajanlat beérkezett, kiértékeli azokat
és kivalasztia a legmegfelelébbet. Az értékelési Aianlatok
Ajanlatok szempontok: Operativ 5 ~ Ajanlato
3. RTIRY . ,, Ajanlatok értékelésének
értékelése e ar beszerz6 )
L eredménye
e mindség
o szallitasi hataridé

4.3. Anyag megrendelése

(A folyamatabra megtekintéséhez CTRL + kattints IDE)

A folyamat jellemzoi

1. Folyamat azonosité

FVFO0977

2. Folyamat neve

Anyag megrendelése

3. Folyamat célja

Anyag megrendelés elkészitése és kikuldése a beszallitd részére.

4. A cél elérése

Az operativ beszerz§ késziti el a megrendelést, amely jovahagyast kévetben kikuldésre keril a beszallitdhoz.

5. Hasznalt IT rendszerek

SAP SRM, Microsoft Outlook

6. Hasznalt dokumentumok

Megrendelési trlap (SAP nyomtatvany), Szallitéi ajanlatok
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A folyamatra vonatkozé szabalyok

A Téarsasagnal az anyagbeszerzés centralizalt médon torténik, kizardlag a Beszerzési osztaly jogosult az anyagok beszerzésére a folyamat
az SAP SRM rendszer tAmogatasaval zajlik.

2. | A beszerzési folyamat kizardlag a jévahagyott igény alapjan indithat6 el, kezdete az igény jévahagyasanak datuma.

Anyag megrendelések esetében az automatikus kikildésre csak akkor kertlhet sor, ha a megrendelést két cégjegyzésre jogosult személy

3. jévahagyta, és a megrendelés SRM-ben megrendelt statuszba kerdil.

4 Az engedélyezett megrendelések automatikusan keriinek kikiildésre e-mail-ben a szallité partnereknek és a Beszerzési osztaly erre a célra
' Iétrehozott e-mail cimére. Az e-mail kiklildéséhez sziikséges a szallitd partnerek adatainak naprakészen tartasa.

5 Netté 3 000 000 Ft értékhatar felett a beszerzési megrendelést ki kell nyomtatni és cégszeriien aldirva kell a beszallité felé eljuttatni
‘ e-mail-ben vagy faxon. Az igy engedélyezett megrendeléseket a mindenkor hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen meg kell 8rizni.

6 A cégszer alairas terjedelmét és a cégszer( alairasi szinteket a Tarsasagnal mindenkor hatalyos szabalyzat — a jelenszabalyzat kiadasakor

a K38 — hatarozza meg.

7. Az operativ beszerz6 gondoskodik az altala megrendelt, és leszallitott tételekhez kapcsolodd szamlak beérkezésérdl is.

Webaruhazbdl t6rténd igénylés esetén a jovahagyott SRM kosarbdl a megrendelés automatikusan létrejon. Ebben az esetben a netto
1.000.000 Ft-ot meg nem haladé értéki megrendelések elektronikus Uton kerlilnek engedélyezésre a Tarsasagnal mindenkor hatalyos

8. szabalyzat — a jelenszabalyzat kiadasakor a K38 — szerint. A netté 1.000.000 Ft feletti értékii megrendeléseket az elektronikus engedélyezés
el6tt az operativ beszerzé ellenérzi.
Folyamatleiras
Sorszam Megnevezés Leiras Szerepkor Input Output
Amennyiben a kosar engedélyezéje jovahagyta a
1. Kosar ellendrzése kosarat az °p‘?rat,"{ ’beszerzo _ellenor2|,_ hogy, a Operatn’/’ SRM kosar SRM kosar
beszerzés teljesitéséhez minden informécio beszerz§
rendelkezésre éll-e.
2. Nincs _— A kosarhoz nem tartozik keretszerz8dés. - - -
keretszerzddés
Van . . . iz
3. o A kosarhoz tartozik keretszerzédés. - - -
keretszerzddés
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Sorszam Megnevezés Leiras Szerepkor Input Output
Az operativ beszerzd elkésziti a megrendelést SRM
rendszerben.
4 Megrendeles Amennyiben a megrendelni kivant termékhez van Operativ SRM kosar Megrendelés
elkeészitese keretszerz6dés, akkor a megrendelésben hivatkozni beszerz6
kell a szerzbédésre. Keretszerz6dés hianyaban az
operativ beszerzb ajanlatot kér be.
5 3m Ft feletti a Netté 3 millio Ft felett pedig a kinyomtatott rendelés i i i
' megrendelés kerll alairasra vagy Elektronikus modon jévahagyasra.
6 3m Ft alatti a Netté 3 millio6 Ft alatt a megrendelés engedélyezése i i i
' megrendelés elektronikus uton térténik SRM rendszerben.
Az anyag megrendelés engedélyezéje ellendrzi a
, megrendelés tartalmat az alabbi szempontok alapjan: Anyag
Megrendelés o . . .
7. vizsgélata e beszerzési ar megrendelés Megrendelés Megrendelés
e beszerzendd anyag mennyisége engedelyezdje
e amegrendelés szilkségszeriisége
8 Nem megfelelé Az ellenérzott megrendelés a vizsgalt szempontoknak i ) )
' megrendelés nem felelt meg.
9 Megfeleld Az ellenérzétt megrendelés a vizsgalt szempontoknak i i i
' megrendelés megfelelt.
Elutasitas Amennyiben az engedélyez valamely okbdl kifogasolja Anyag Megrendelés
10. indoklasa a megrendelést, elutasitja azt és indokolja dontését. A megrendelés Megrendelés elutasitas
folyamat az indoklastol fliggéen folytatddik vagy lezarul. | engedélyezéje indoklasa
11 Elutasitott A megrendelés indoklassal elutasitva és az indoklas i ) )
' megrendelés eljuttatva az illetékeshez.
Mearendelés Az anyag megrendelés engedélyezéije altal jovahagyott Pénzlgyi
12. regre netté 3 milli6 Ft alatti megrendeléseket a pénzigyi osztély ov. Megrendelés Megrendelés
vizsgalata . ,, . -
osztalyvezet6 helyettes is ellenérzi. helyettes
13 Megfeleld Az ellendrzott megrendelés a vizsgalt szempontoknak i i i
’ megrendelés megfelelt.
14 Nem megfeleld Az ellendrzott megrendelés a vizsgalt szempontoknak i i i

megrendelés

nem felelt meg.
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Sorszam Megnevezés Leiras Szerepkor Input Output
Amennyiben a pénzigyi osztalyvezet§ helyettes e .
Elutasitas valamely okbdl kifogdsolja a megrendelést, elutasitja Pen,zugyl . Megrengigles
15. ; . s N AN- : . s osztaly ov. Megrendelés elutasitas
indoklasa azt és indokolja dontését. A folyamat az indoklastdl ; X
P e . helyettes indoklasa
fuggéen folytatédik vagy lezarul.
16 Elutasitott A megrendelés indoklassal elutasitva és az indoklas i i i
' megrendelés eljuttatva az illetékeshez.
A megrendelést minden jovahagyo jévahagyta, nettd 3
millié Ft alatti rendelések esetében az SRM rendszer
automatikusan kikiildi az SAP MM rendszer szallitéi
adatbazisaban szereplé e-mail cimre. Az operativ
17 Megrendelés beszerz6 a kikildés tényét ellenbrzi és sikertelen Operativ Mearendelés Mearendelés
’ kikuldése kikildés esetén gondoskodik a megrendelés beszerzé 9 9
eljuttatasarol a szallitd felé. Nettd6 3 millio Ft feletti
rendelések esetében az operativ beszerzé juttatja el
a szadllitbnak e-mail-ben, vagy faxon az aldirt
megrendelést.
) Amennyiben a megrendelés papir alapon keril .
18. Megrende!es alairasra abban az esetben a netté 3 millié Ft feletti, Operatn’/, Megrendelés Megrendelés
kinyomtatésa : ; ) beszerz6
kinyomtatja a megrendelést.
A megrendelés A netté 3 millid Ft feletti megrendeléseket jéva kell Operativ . .
19. Dy - . . ' ,, Megrendelés Megrendelés
jévahagyatasa hagyatni a K-38 szabalyzat szerint. beszerz6
Amennyiben a jovahagyatas soran tortént elutasitas, a
20. Tortént elutasitas | beszerzési folyamat leédll. Az operativ beszerzd - - -
gondoskodik a nyitott bizonylatok lezarasarol.
21. _l\{||n’denk| A megrendelést minden érintett vezetd jovahagyta. - - -
jévahagyta
22, | Megrendeles Megrendelés kikiildésre keriilt. ; ; -
kikuldve
Webaruhazbdl
23 inditott 1m Ft Webaruhazbdl inditott SRM kosarbdl a jovahagyasa i i i

alatti
megrendelés

utadn automatikusan létrejott megrendelés.
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Sorszam Megnevezés Leiras Szerepkor Input Output
Webaruhazbdl
inditott 1m Ft Webaruhazbdl inditott SRM kosarbdl a jovahagyasa
24, . ) ; o e ) - - -
feletti utan automatikusan létrejott megrendelés.
megrendelés
o5 Megrendelés Az operativ beszerzd ellenérzi a megrendelést és Operativ i i
' ellenérzése szikség esetén modositja. beszerzé
A folyamat mérése
. . . s -y . A mérés 1A "
Mutaté megnevezése A mutaté pontos definicioja Mértékegység e Célérték Felel6és
gyakorisaga
f fn 15 naptari napon tul feldolgozott igények .
Be;_z_erzeS| |gen'ye’k hatan’don szama / Az operativ beszerzési csoporthoz % évente <3% Bes’zerze3|"
bellli feldolgozasanak aranya . . ; osztélyvezetd
beérkezett igények szama

4.4. Konszignacios anyag beszerzése
(A folyamatabra megtekintéséhez CTRL + kattints IDE)

A folyamat jellemzoi

1. Folyamat azonosité

FVFO0978

2. Folyamat neve

Konszignacids anyag beszerzése

3. Folyamat célja

Konszignéacids anyagok beszerzése.

4. A cél elérése

A kosar készit6 az igény alapjan, kivalasztja a konszignaciés anyag katalégusbdl a beszerzendd anyagot és
elkésziti a kosarat.

5. Hasznalt IT rendszerek

SAP SRM, SAP MM, Microsoft Outlook

6. Hasznalt dokumentumok

Megrendelési (rlap (SAP nyomtatvany)

A folyamatra vonatkozoé szabalyok

A Tarsasag konszignacios készleteinek beszerzése is SRM rendszer tAmogatasaval torténik.

2. Jogosultsaggal szabélyozott, hogy ki készithet SRM rendszerben konszignaciés beszerzéshez kapcsol6dd bevasarlokosarat.

3 Konszignacios szerz6dés megkotése utan az operativ beszerzd, aki a szerzddés targy szerint illetékes, az SRM adminisztrator részére atadja
' a szerz6désben szerepl§ tételek katalogus feltoltéséhez sziikséges adatokat.
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A folyamatra vonatkozé szabalyok

SRM adminisztrator az MDM Konszignéacios katalogusba feltélteti IT tdmogatassal az altala elkészitett betdlté fajlt. Ezzel egyidejlileg
létrehozza a konszignacios készlet felhasznalas értékéhez sziikséges inférekordokat SAP MM modulban.

5. Konszignacios tételek kuldn kataldgusban szerepelnek az MDM katalégus rendszerben.

Az operativ beszerz6 engedélyezése nem szamit cégszeri alairasnak, ezért az 6 engedélyezése nem jelenik meg a beszerzési

6. o
megrendelési rlapon.
7 Konszignacids megrendelések minden esetben 0 Ft értékliek,mivel a megrendelt tételek bizomanyos készletként kerlilnek beszerzésre, és
' csak felhasznalaskor képviselnek értéket.
8 Az operativ beszerz6 altal jévahagyott megrendelés szintén elektronikusan keril engedélyezésre, az SRM rendszerben beallitott

engedélyezék altal. Az engedélyez8k azok a személyek lehetnek, akik a 3 000 000 Ft alatti megrendeléseket is engedélyezik.

Mivel a konszignacios megrendelések értéke 0 Ft, ezért a keretszerz6désbél 0 Ft lesz a felhasznalas. Konszignacids tételek esetében a

9. keretszerz6désbdl csak akkor torténik lehivas, ha az anyag felhasznalasra kertl. Felhasznalason azt értjik, ha a konszignaciés anyagot a

konszignacios raktarbol kdltséghelyre, rendelésszamra kikonyvelik vagy egy masik raktarba értékkel attaroljak.

A felhasznalas mértékérdl a Beszerzési osztaly erre a feladatra megbizott munkatarsa lejelentést kild a konszignaciés partnereknek minden

10. | hénap els6é munkanapjan. A lejelentés tartalmazza az el6z8 honapban felhasznalt anyagok mennyiségét, értékét. A lejelentés képezi a

konszignacids partnereknek a szamlazas alapjat.

Folyamatleiras

Sorszam Megnevezés Leiras Szerepkor Input Output
1 Felmerillt igény BeszerzeS|' igény mertlt fel valamelyik i i i
szervezetnél.
Az igény Konszignacios
2. tovabbitasa a Az igényl6 eljuttatja igényét a kosar készitének. gnacios - -
el anyag igényld
kosér készitéhoz
A kosar készitbje az MDM Konszignacios
3. Kosar elkészitése | katalégusbdl kivalasztott anyag(ok) esetében Kosar készit6 - SRM kosar
elkésziti a kosarat.
Az SRM rendszer értesitést kuld az elkészitett
4, Kosar vizsgalata kosarrql a kosar engedelyeZOJen"e kf Az Ko§ar « SRM kosar SRM kosar
engedélyez6é az SRM rendszerben ellenérzi, hogy engedélyezd
az igény valéban sziikséges-e.
5 Nem megfelel6 Az ellen8rzott kosar a vizsgélt szempontoknak nem i i i

kosar

felelt meg.
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Sorszam Megnevezés Leiras Szerepkor Input Output
6. Megfelelé kosar Az ellen6rzdtt kosar a vizsgalt szempontoknak i i i
megfelelt.
Amennyiben a kosar tartalma valamilyen
szempontbdl nem megfeleld, a kosar
Elutasitas engedélyezbje indoklas megadasaval elutasitja a Kosar . Kosar elutasitas
7. ; . . « SRM kosar . .
indoklasa kosarat. engedélyezd indoklasa
A kosar visszakerul a kosar készitbhoéz, aki az
indoklas alapjan dént a tovabbi sorsarol.
8. Elutasitott kosar A kosar elutasitasra kerlt. - - -
9 I\/_Iegrgndeles Az"’o’peratlv beszerz6 ellenérizi az SRM altal Operativ beszerzé Megrendelés Megrendelés
vizsgalata elballitott kosarat.
10 Nem megfelel6 Az  ellen6rzott  megrendelés a  vizsgalt i i i
' megrendelés szempontoknak nem felelt meg.
11 Megfeleld Az  ellen6rzott  megrendelés a  vizsgalt i i i
' megrendelés szempontoknak megfelelt.
A megrendelés Amennyiben sziikséges az operativ beszerzé a . . . i
12 médositasa kosarat modosithatja. (pl. szallitasi hataridét) Operativ beszerz6 | Megrendelés

4.5. Anyag megrendelés teljesitésigazolasa
(A folyamatabra megtekintésé¢hez CTRL + kattints IDE)

A folyamat jellemzéi

1. Folyamat azonosité

FVFO0979

2. Folyamat neve

Anyag megrendelés teljesitésigazolasa

3. Folyamat célja

A megrendelt és leszallitott anyag ellenérzést kdvetd teljesités igazolasa.

4. A cél elérése

Az aruatvevd, majd az igénylé ellenérzi a megrendelést. Az ellenérzés eredményérdl tajékoztatjak a kosarkészitét
aki teljesités igazolja a kiszallitas teljesitését.

5. Hasznalt IT rendszerek

SAP SRM, SAP MM

6. Hasznalt dokumentumok

szallitolevél
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A folyamatra vonatkozé szabalyok

Koltséghelyre, rendelésszamra tortént megrendelések visszaigazolasa SRM rendszerben torténik a kosarkészitéje altal az anyag atvételét

1. kovet6 24 6ran belll. Amennyiben a kosarkészitéje nem tudja elvégezni a teljesitésigazolast, ugy az Operativ beszerzési csoport munkatarsa

is elvégezheti azt a szallitélevél masolatanak atvétele utan.

2. Raktarra rendelt tételek teljesitésigazolasa kizarélag SAP MM modulban torténhet.

Teljesités akkor megfeleld, ha a megrendelésben vagy szerzédésben elbirt mennyiségi és mindségi feltételek teljesliinek, sziikséges

3. dokumentumok (pl. minéségi tanusitvany) rendelkezésre allnak.
4 Rész teljesités esetén tilos a teljes mennyiség teljesitésigazolasa, kizardlag a szallitast igazolé okmanyon szereplé mennyiséget szabad
’ igazolni.
5 Hibas teljesités esetén az Operativ beszerzési csoportot kell értesiteni. Az operativ beszerzé reklamacioval fog élni a hibas teljesitést végz6
’ szallitoé partnerrel szemben.
Folyamatleiras
Sorszam Megnevezés Leiras Szerepkor Input Output
1. | Megerkezetla | )y ranban megrendelt arut leszallitottak. : : :
megrendelt aru
2. A m(_eg_rend’el_t A | Az aruatvevs adminisztralja a beérkez6 arut. Aruatvevé - -
adminisztracidja
. Az aruatvevd ellenérzi a szallitétél beérkez6
A megrendelt aru D s ) : Ao ,,
3. P csomagot, hogy vizualisan megallapithato-e rajta Aruatvevd - -
ellen6rzése . ;
kulsérelmi nyom.
4 Nem megfelel6 a A megrendelt aru csomagolasan vagy magan az i i i
' megrendelt aru arun kulsérelmi nyomok lathatéak.
5 A megrendelt &ru | A megrendelt aru csomagolasa vagy az aru épp, i i i
' rendben azon kulsérelmi nyomok nem lathatoak.
6 Aruatadasa Az aruatvevd az épségben megérkezett arut a Aruatvevs i Aru dokumentacio
' dokumentaciokkal | dokumentaciokkal egyitt atadja az igénylének.
7 A me’gre’ndeles Az ] igenylé ellerjo'rzu hggy a megrendelt aru Igénylé Aru dokumentacio i
ellenérzése valéban megfeleld allapotu-e.
8 A megrendelés Az  ellenérz6tt  megrendelés a  vizsgalt i i i

nem megfelel§

szempontoknak nem felelt meg.
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Sorszam Megnevezés Leiras Szerepkor Input Output
9 Megfeleld Az  ellenérzdétt megrendelés a  vizsgalt i i i
' megrendelés szempontoknak megfelelt.
Amennyiben a megrendelés rendben az igényld
jelzi a kosar készitbnek, hogy a megrendelés
e . teljesitve van allitsa ki a teljesitésigazolast.
10 Kosar tipusanak osités igazol3 5 Kosar készit : SRM kosar
. ellenérzése A telljesnes |gazq!ast annak megfeltlaloen,’hogy__a
kosar szabad széveges vagy katalogusbol kerdlt
Osszedllitasra vagy a kosar készitje vagy az
operativ beszerz6 végzi el.
11. Katalégusos A megrendelt anyag katalégusbol szarmazott. - - -
12. Szabad széveges A mggrendelt anyag szabad szdveges, azaz i i i
katalégusban nem szerepelt.
A Kkatalogusbdl 6sszedllitott kosar esetén az .
C . ,, R . Operativ
Teljesités operativ beszerz6, szabad szdveges kosarnal a < . o .
13. . . A A el . beszerzé, SRM kosar Teljesités igazolas
igazolasa kosar készitbje végzi el a teljesités igazolast az Kosar készité
SAP SRM rendszerben.
Amennyiben az aruatvevé vagy az igénylé a
Kapcsolatfelvétel beérkezett aruval kapcsolatban minéségi vagy
14. PeSOl: mennyiségi hibat észlel értesiti az operativ | Operativ beszerz8 - Reklamacié
a szallitoval ,, . . A X
beszerz6t, akifelveszi a kapcsolatot a szallitoval és
jelzi felé a hidanyossagokat.
15. Reklamacié Az aruval kapcsolatos reklamaciot a szallité i i i

fogadta.
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4.6. Anyag és szolgaltatas beszerzése készpénzre

(A folyamatabra megtekintéséhez CTRL + kattints IDE)
A folyamat jellemzéi

1. Folyamat azonosité FVF00980
2. Folyamat neve Anyag és szolgaltatas beszerzése készpénzre
3. Folyamat célja A vallalati pénztarbdl felvett készpénz elszamolasa anyagbeszerzés esetén.

Az elszamol6 a sajat keretének terhére, az illetékes vezetdjének engedélyével vasarol anyagot, amelyhez az

4. Acél elérese operativ beszerz8 utélagosan késziti el a megrendelést az SRM-ben.

5. Hasznalt IT rendszerek SAP SRM

6. Hasznalt dokumentumok | Elszamolasi Urlap (Szamviteli osztaly)

A folyamatra vonatkozé szabalyok

1. Készpénzes anyagvasarlasra iranyuld beszerzési megrendelést kizardlag az operativ beszerzék hozhatnak létre.

> Az operativ beszerz6 kizarodlag akkor készitheti el a beszerzési megrendelést, ha a Készpénz elszamolasi (irlap az elszamol6 szervezeti
‘ egység vezetbjével, helyettesével jova lett hagyatva.

3 Az elszamolé szervezeti egységének vezetdjének minden elszamoland6 szamlat ala kell irnia, és névbélyegzéjével el kell Iatnia. Ennek
' hianyaban az operativ beszerz6 elutasitja a beszerzési megrendelés készitését!

Az elszadmolasban szerepld adatokért kizardélag az elszdmol6 és szervezeti egységének vezetdje tartozik felelésséggel.

A készpénzes vasarlas mértékére — a jelenszabalyzat kiadasakor a V-31-es Pénz-, Ertékkezelési és Treasury Szabalyzat — az iranyado.

Készpénzes vasarlaskor figyelembe kell venni a Tarsasdg vonatkozé szabalyzatait!

Vegyi anyagot és munkavédelmi eszkozt készpénzre kizardlag az illetékes szakmai szervezet el6zetes irasos engedélyével lehet
7. beszerezni! Ennek hianyaban a Beszerzési osztaly elkésziti a megrendelést, de ezen beszerzésbdl eredd esetleges karért, balesetért,
birsagért a beszerzd szakmai osztaly felelés.

8 A készpénzzel megvasarolt termékek garanciajaval, szavatossagaval kapcsolatos problémak tgyintézési kotelezettsége a beszerzd szakmai
' osztély feladata.

9. Szolgaltatas készpénzre torténd elszamolasa esetén az Operativ beszerz8i szerepkor feladatat a Beszerzési ligyintéz6 latja el.
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Folyamatleiras

azok a szamlak kerilhetnek felvezetésre, melyek
ténylegesen elszamolhatoak.

Sorszam Megnevezés Leiras Szerepkor Input Output
1. Felmertilt igény Beszerzési igény merdilt fel valamelyik szervezetnél. - - -
Az elszamolé a rendelkezésre all6 keretének Készpénzes
2. Termék vasarlas terhére, vasarol anyagot a felmerll6 igényének Elszamold - vasarlas
megfeleléen. A vasarlasrél szamlat kér. szamldja
A szervezeti egység vezetdje ellendrzi a megvasarolt
. terméket és a kiallitott szamlat. A vasarlast : . . . -
Szamla s o . . X e Szervezeti Készpénzes Elszamolasi
3. oy alairasaval engedélyezi. Az elszdmolasi Urlapra csak - ,, R AT .
ellenérzése egyseg vezetd vasarlas szamlaja nyomtatvany

Nem megfelelé

ben

jévahagyta a vasarlast elkésziti a megrendelést.

4, ; A beérkezett szamla tartalmilag nem megfeleld. - - -

szamla

o A beérkezett szamla a valésagnak megfelel§
5. Megfeleld szamla - - -
adatokat tartalmaz.
Megrendelés Az operativ beszerzdé ellen6rzi a szamlat és . . -
o . - . ; Operativ Elszamolasi .
6. készitése SRM- amennyiben az érintett szervezeti egység vezetdje o . Megrendelés
beszerzd nyomtatvany

4.7. Targyi eszkoz igénylés (A3)
(A folyamatabra megtekintéséhez CTRL + kattints IDE)

A folyamat jellemzdi

1. Folyamat azonosité

FVF00981

2. Folyamat neve

Targyi eszkoz igénylés (A3)

3. Folyamat célja

Targyi eszk6zok beszerzése beruhazasi keretre.

4. A cél elérése

Szervezeti egységek a beruhazasi keret terhére kosarat készitenek targyi eszkdz beszerzésre .

5. Hasznalt IT rendszerek

SAP SRM

6. Hasznalt dokumentumok

Mszaki szakmai specifikacié, Esetleges el6zetes arajanlat, Szallitéi ajanlatok, Szakmai alapu déntés, amennyiben

nem a legolcsobb ajanlat kerul kivalasztasra



file://///fvrt-aris/folyamatabra_kepek$/FVZrt_Folyamatmenedzsment_Riport/Riport_Tárgyi%20eszköz%20igénylés%20(A3).png

Beszerzési Szabalyzat 27172

A folyamatra vonatkozé szabalyok

Targyi eszkdz beszerzés abban az esetben indithaté ha az igényl6 szervezeti egység rendelkezik megfelel6 beruhazasi kerettel.

A targyi eszk6z beszerzésre iranyuld kosarakat kizarélag beruhazasi sorra kontirozva lehet 1étrehozni.

Targyi eszk6z beszerzések esetében SRM rendszerben nincs teljesitésigazolas. A szamla beérkezéskor DMS rendszerben térténik a

3. teljesités igazolas.
4 Az operativ beszerzési csoport olyan targyi eszk6zok beszerzéset veégzi, amelyhez nem kapcsolddik épitési, és az tzembehelyezésen kivili
’ szerelési tevékenység, illetve a beszerzéshez nem tartalmaz olyan feltételt, ami a jelenlegi ASZF-tél eltér.
Folyamatleiras
Sorszam Megnevezés Leiras Szerepkor Input Output
1. Felmertilt igény Beszerzési igény merdlt fel valamelyik szervezetnél. - - -
2. Igény tovabbitasa Az igényl6 eljuttatja igényét a kosar készitének. Igénylé - -
3. Kosar elkészitése Kosar létrehozasa a megfelel6 katalogusbol. Kosar készité - SRM kosar
Az operativ beszerzé bekéri a kosarban szerepld
tételekre az ajanlatot, a kosar készit6 altal
4. Ajanlatok bekérése | Meghatarozott miszaki paraméterd eszkozokre. Az Operativ SRM kosar Ajénlatkérés
operativ beszerz az ajanlatokat irasban kéri meg a beszerzé
javasolt, ill. a piackutatas alapjan megtalalt szallité
partnerektdl.
5. | Ajanlatbekildése | A2 Ajaniatievo az eldirt hatdridore, €s modon | ajanianteys Ajénlatkérés Ajénlat
megkuldi az ajanlatot.
6. AJanIa’tok csatolasa | A begrkez’ett _ajanle_z_tokat az operativ beszerz6 Operatl\’/’ Ajanlat SRM kosar
a kosarhoz csatolja a targyi eszkdz kosarhoz. beszerz§
Kosar A csatolt ajanlatokkal egyutt az operativ beszerzé Operativ
7. ) L technikailag elutasitia a kosarat, ami a kosar P - SRM kosar SRM kosar
visszakuldése o e s beszerz§
készitéjéhez kerdl vissza.
8. Kosar értékelése A kqsar kesznpje ertekeﬁ az a;anlatokat, szlikseg Kosar készité SRM kosar Ajanlat
esetén szakmai egyeztetést is végezhet.
Kosar adatok . s L .
9. kiegészitése A kosar keszitje a nyertes ajanlat adataival | oy sssits Ajanlat SRM kosar
2 ; kiegésziti a kosarat , és tovabbitja vezet6jének.
ajanlat szerint




Beszerzési Szabalyzat 28/72
Sorszam Megnevezés Leiras Szerepkor Input Output
A kosar készitd szervezeti egységének vezetdje K(;izrr\lfeezseztlito
10. Kosar ellenérzése | ellenérzi a kosarat, valoban szikséges-e a . SRM kosar SRM kosar
b . egységének
eszerzés.
vezetdje
11. Megfelelé kosar Az ellenbrzott kosar a vizsgalt szempontoknak i i i
megfelelt.
12 Nem megfelelé Az ellendrzétt kosar a vizsgalt szempontoknak nem i i i
' kosar felelt meg.
o A szervezeti egység vezetdje elutasithatja a kosarat, Kosar kesz[to SRM kosar
Elutasitas ) . TR e szervezeti . o
13. . ha nem tdmogatja a beszerzés inditasat. Elutasitas L SRM kosar elutasitas
Indoklasa R : . ) ,, egységének ) .
esetén indoklas megadasa kotelezd. indoklasa
vezetdje
14. Elutasitott kosér A kosar el lett utasitva. - - -
. « A kosar készit6je a kosar kiegészitésekor a kosarhoz Kosar készité
Engedélyez6k . . , L !
oy plusz engedélyez6t szurhat be. Az SRM oktatési szervezeti
15. személyének e ,, . - -
i anyag tartalmazza, hogy mely sorok esetén kotelez6 egységének
megallapitasa . p -
az ad-hoc engedélyezd beszurasa. vezetbje
16 Nem sziikséges A kosar engedélyezéséhez nem sziikséges Ad-hoc i i i
’ Ad-hoc jévadhagyd | jovahagyot beszurni.
17 Szikséges ad-hoc | A kosar engedélyezéséhez Ad-hoc engedélyezd i i i
' jévahagyéd beszurasa szikséges.
18. Kosar ellendrzése Az_.ad-,hoc engedelyezo’ ellenérzi a kosarat, valéban Ad-f)oc i SRM kosar SRM kosar
szlkséges-e a beszerzés. engedélyez6
10. Megfelelé kosar Az ellendrzott kosar a vizsgalt szempontoknak i i i
megfelelt.
20 Nem megfelel6 a Az ellendrzott kosar a vizsgalt szempontoknak nem i i i
' kosar felelt meg.
Elutasitas Az ad-hoc engedélyezd elutasithatja a kosarat, ha Ad-hoc SRM kosar
21. . nem tamogatja a beszerzés inditasat. Elutasitas ] < SRM kosar elutasitas
Indoklasa . : . . ,, engedélyez6 ) X
esetén indoklas megadasa kotelezd. indoklasa

22.

Elutasitott kosar

A kosar el lett utasitva.
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Sorszam Megnevezés Leiras Szerepkor Input Output
A BEO gazd. el6add ellenérzi, hogy a beszerzéshez
23, A kos"ar ’ van-e eleggndo beruhazas[’forras. Olyan berur’\azasnl BEO g"azd‘:asagl SRM kosar SRM kosar
ellenérzése sorok esetén, ahol kételez6 az ad-hoc engedélyezé eléadoé
beszurasa, annak meglétét is ellenérzi.
o4, Megfelelé kosar Az ellenbrzott kosar a vizsgalt szempontoknak ) ) )
megfelelt.
o5 Nem megfelelé Az ellendrzétt kosar a vizsgalt szempontoknak nem i i i
' kosar felelt meg.
o Beszerzési forras hiany, vagy —és tartalmi hiba . SRM kosar
26. EIutas[tas esetén a kosar elutasitasra kerul. Elutasitas esetén BEO g?zd:dsagl SRM kosar elutasitas
Indoklasa . L. ,, eléadé ) X
az indoklas kotelezd. indoklasa
27. Elutasitott kosar A kosar el lett utasitva. - - -
Kosar A kosar engedélyezése, amennyiben a beruhazasi BEO gazdasadi
28. . . forras rendelkezésre all, és a kosar készit6je a gazdasag SRM kosar SRM kosar
engedélyezése . . ,, . eléado
megfelel6 engedélyezbket szurta be.
A folyamat mérése
AIED A mutaté pontos definiciéja Mértékegység TGRS Célérték Felelés
megnevezése gyakorisaga
Taravi eszkéz kosar 10 munkanapon tul, ajanlattal kiegészitett targyi eszkdz Beszerzési
i gy esz kosar szama / Az operativ beszerzési csoporthoz targyi % évente <2% . <
iegészitése - X R osztélyvezetd
eszkdz kosar szama

4.8. Anyagbeszerzés kosar el6zmény nélkul(nem készpénzzel)
(A folyamatabra megtekintéséhez CTRL + kattints IDE)

A folyamat jellemzoi

1. Folyamat azonosité

FVF00982

2. Folyamat neve

Anyagbeszerzés kosar el6zmény nélkil(nem készpénzzel)

3. Folyamat célja

Szamla alapjan utélagos megrendelés készitése

4. A cél elérése

Kosar el6zmény nélkili megrendelés elkészitésével.

5. Hasznalt IT rendszerek

SAP SRM, SAP DMS

6. Hasznalt dokumentumok

Beérkezd szamla, Megrendelési Grlap (SAP nyomtatvany)
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A folyamatra vonatkozé szabalyok

Kosar el6zmény nélkil kizardlag a szabalyzatban meghatarozott esetekben lehet megrendelést késziteni.

Havaria helyzetben torténd Megrendelés (pl.:arviz, hségriadd, segitségnyujtas) kosar elézmény nélkil készithetd, figyelembe véve a
vallalat érdekeit. (Szallitasi hataridd, ar, min6ség) Keretszerzédéssel rendelkez6 anyagok esetében elsédlegesen a keretszerz6dott partnerrel
kell a kapcsolatot felvenni.

A kosar el6zmény nélkil készult megrendelésekhez kapcsoldédd szamlakat mindig az a szervezeti egység vezetdje utalvanyozza
(engedélyezi a kifizetést), akik felhasznaltak a szamlan szereplé anyagokat.

Klér beszerzése: a VTO kulénb6z8 telephelyei kérjaratban megszervezik a klor szallitasat a Szallitasi osztallyal egyittmikddve. Jelenleg
keretszerzddott szallitd a szamlakat a keretszerz6désre hivatkozva kiallitja, és az atvételt tanusité szallitdlevelet csatolja a szamlahoz. A VTO
megbizott munkatarsa a beérkezett szamlakat ellenérzi,szakmailag igazolja, és a szamlahoz kapcsolja azt a kontirozasi objektumot, amire a
felmerilé koltséget el kell szamolni. Az operativ beszerzd a megrendelést elkésziti a keretszerz6dés hivatkozasaval, majd a megrendelési
szamot csatolja a szamlahoz, és a VTO osztalyvezetéje utalvanyozza a szamlat.

Ipari gazok, amelyek a folyamatos vizszolgaltatashoz kapcsolédnak .
cseppfolyds oxigén
cseppfolyos argon
labor vizsgalathoz hasznalandé gazok

A Megrendelés a klér beszerzésnél leirtak szerint készul.

Névjegykartya beszerzése esetén az operativ beszerz6h6z e-mailben érkeznek meg az igények. A szervezeti egységek munkatarsai a
vallalati belsé Intraneten/Beszerzési Portél talaljak a sablont, amit kitdltve juttatnak el a Beszerzési osztalyra. Az operativ beszerz8 az e-mail-
eket tovabbitja a névjegykartya gyartasara keretszerz8dott partnernek. A beszallitd partner a teljesitést kdvetéen nyujtja be a szamlat,
amihez csatolja az atvételt igazold bizonylatot.

Folyamatleiras

Sorszam Megnevezés Leiras Szerepkor Input Output

Beérkezett szamla | A szamla beérkezett az FV Zrt.-hez a szallitotol. - - -

Tovabbitja az A Dokumentumkezelési osztaly altal DMS

Operatl\{’ rendszerben rogzitett szamlat a DMS asszisztens D.MS Szamla Szamla
beszerzének a ot e e . e asszisztens
szamIat tovabbitja az illetékes operativ beszerzének.

A szémla alapjan az operativ beszerzd felveszi a
kapcsolatot a szamlan szerepl6 tétel atvevdjével. Az
informacidk alapjan elkésziti a megrendelést.

Megrendelés
készités

Operativ

- Szamla Megrendelés
beszerz§
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Sorszam Megnevezés Leiras Szerepkor Input Output
3m Et feletti a Netté 3 mllllq_ Ft f’e’le’tt pedig a kmyomtato,tt
4. megrendelés rendelés keriil aldiraisra vagy a rendelés - - -
Elektronikus médon jévahagyasra.
5 3m Ft alatti a Netté 3 millié Ft alatt a megrendelés engedélyezése i i i
' megrendelés elektronikus uton torténik SRM rendszerben,
Megrendelés Az anyag megrendelés engedélyezéje ellenbrzi a Anyag
6. .o . . megrendelés Megrendelés Megrendelés
ellenérzése megrendelés tartalmat. f
engedélyezéje
7 Megfeleld Az ellen6rzétt megrendelés a vizsgalt szempontoknak i i i
' megrendelés megfelelt.
8 Nem megfelel6 a Az ellenérz6tt megrendelés a vizsgalt szempontoknak i i )
' megrendelés nem felelt meg.
Amennyiben az engedélyezd valamely okbdl .
Elutasitas kifogasolja a megrendelést, elutasitja azt és indokolja Anyag . . Megrem’jc?les
9. . . PR . PP g megrendelés Megrendelés elutasitas
indoklasa dontését. A folyamat az indoklastdl fliggéen folytatodik . ) X
. engedélyezéje indoklasa
vagy lezarul.
10 Elutasitott A megrendelés indoklassal elutasitva és az indoklas i i i
’ megrendelés eljuttatva az illetékeshez.
. . . - Pénzlgyi
11, Megr’c’anC!eIes Az anyag ’megrendgles engedélyezéje ellenbrzi a osztaly ov. Megrendelés i
ellenérzése megrendelés tartalmat.
helyettes
12 Megfeleld Az ellenbrz6tt megrendelés a vizsgalt szempontoknak i i i
' megrendelés megfelelt.
13 Nem megfeleld a Az ellen6rzott megrendelés a vizsgalt szempontoknak i i i
‘ megrendelés nem felelt meg.
Amennyiben az engedélyezd valamely okbdl Pénziiavi Mearendelés
Elutasitas kifogasolja a megrendelést, elutasitja azt és indokolja zugy . grende
14. ; . W : P o osztély ov. Megrendelés elutasitas
indoklasa dontését. A folyamat az indoklastdl figgéen folytatodik ; .
. helyettes indoklasa
vagy lezarul.
15 Elutasitott A megrendelés indoklassal elutasitva és az indoklas i i i

megrendelés

eljuttatva az illetékeshez.
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Sorszam Megnevezés Leiras Szerepkor Input Output
Amikor a megrendelés minden szinten
A szamla engedélyezésre kerll, az operativ beszerzd csatolja a DMS
16. tovabbitas megrendelés szamot a szamlahoz, és a DMS . Szamla Szamla
o . L s oyt X asszisztens
ellendrzésre asszisztens a szamlat tovabbita a szamla
jévahagydjahoz.
17. Megrende!es Amennypen a megrendgles netté 3 millio Ft feletti, Operatl\'/' Megrendelés Megrendelés
kinyomtatasa kinyomtatja a megrendelést. beszerzé
A megrendelés A netté 3 millié Ft feletti megrendeléseket jova kell Operativ . .
18. iy - . - ) ,, Megrendelés Megrendelés
jévahagyatasa hagyatni a K-38 szabalyzat szerint. beszerz6

4.9. Szolgaltatas igénylés

(A folyamatabra megtekintéséhez CTRL + kattints IDE)

A folyamat jellemzéi

1. Folyamat azonosité

FVF00983

2. Folyamat neve

Szolgaltatas igénylés

3. Folyamat célja

Szolgaltatas igény kielégitése

4. A cél elérése

Meghatarozott igény alapjan szerzédéskaoteés.

5. Hasznalt IT rendszerek

SAP SRM, SAP MM

6. Hasznalt dokumentumok

A folyamatra vonatkozoé szabalyok

1 A Szerz8d6 szervezet vezetdje altal kijeldlt Biralo bizottsagi tagokat a Kosar készitjének, a kosar készitésekor az SRM kosar ,Jegyzetek és
' mellékletek” fulén szikséges megadni.

5 Szakreferens azon targykorok esetében ahol kijeldlésre kerilt, bevonasra kell keriljon a szakmai tartalom dsszeallitasaba. Az 6sszedllitott
‘ szakmai tartalmat a szakreferens koteles atnézni, sziikség szerint kijavitani, kiegésziteni.

3 Amennyiben a Beszerzési terv azonosito illetve ha a Beszerzési tervben nem szerepl6 Uj igény akkor a belsé megjegyzésben SRM-ben
’ szerepeltetni kell, hogy Uj igény.

4 SRM-be a Bevasarl6 kosar neve c. mezébe be kell irni a beruhazasi terv szamat vagy ha nem beruhazasrol van sz6 egyéb tervazonositot és
' a munka pontos, beazonosithaté megnevezését.
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A folyamatra vonatkozé szabalyok

A kosérba szukséges felcsatolni a Févarosi Vizmivek Zrt. altal megfeleléen kiallitott teljesitési igazolast tovabba az abban hivatkozott
5. mellékleteket (pl: beépitett anyagok miibizonylatai, megvaldsitasi dokumentacid) valamint a teljesitési igazolassal egyutt atvett
dokumentumokat.

Az igénylének az igénye véglegesitéséhez konzultalnia szikséges az adott szakterlletre vonatkozéan kijelolt szakreferenssel. (Beszerzési
tevékenységre vonatkozo kozos szabalyok 3.8.3.)

Az SRM kosarnak tartalmaznia kell az igényként meghatarozott feladat ellatasara alkalmas cégeket. Lehet6ség szerint 5 de minimum 3
7. darab, kilénb6z6 tulajdonosi kérhoz tartozé jogi személyt kell felhivni ajanlat benyujtasara. A Beszerzési Osztaly a meghivandok listajat
szabadon modosithatja.

A becslilt értéket és az azt alatamasztd szamitast, meghatarozasara alkalmazott médszert az SAP SRM-be a kosar rogzitésekor sziikséges

becsatolni
Folyamatleiras
Sorszam Megnevezés Leiras Szerepkor Input Output
1 Felmerillt igény Szolgaltatgsllgeny merult fel a Tarsasag valamely i i i
szervezeténél.
2 Beérkezett szamla Va!amely tgljesn’ett szolgaltatas utan beérkezett a i i i
szamla a Tarsasaghoz.
Az igény C n e ox
3 tovabbitasa a Az igényl6 a felmerllt szolgaltatds beszerzésére Igényl6 i i

kosar készitéhéz vonatkozo igényét tovabbitja a Kosar készitéjének.

A kosar készité az igény beérkezését kovetben az
SRM-ben elkésziti a kosarat. Az SRM kosarba
szukséges becsatolni

e az el6ézetes piackutatas eredményét,

e amiszaki-szakmai tartalmat,

e épitési beruhazas esetén a szakmai tartalom

4. Kosar elkészitése részeként az arazatlan tételes koltségvetést, Kosar készitd Szamla SRM kosar

e amennyiben a beszerzéshez tartozik
(hatésagi) engedély azokat csatolni
szlkséges,

e aktualis kifizetések alapjan szamolt becsiilt
értéket (lasd: Beszerzési tevékenységre
vonatkozo kdz6s szabalyok 3.4.6.14.pont),




Beszerzési Szabalyzat

34/72

Sorszam

Megnevezés

Leiras

Szerepkor

Input

Output

e hatarozatlan idejli szerz6dés igénynél 12
honapra szamolt becsllt értéket,

e informaciét arra vonatkozdéan, hogy a
beszerzés MEKH engedély vagy bejelentés
koteles,

e javasolt cégeket pontos elérhetéséggel.

A keretszerzd6dés igény kapcsan a
keretszerz6déshez célérték kerul rogzitésre, mely a
Beszerzési eljaras teljes id6szakara vonatkozo teljes
volumen adott esetben tartalékkerettel kiegészitett
netto ellenértéke.

Amennyiben a targyra van keretszerz6dés és abbdl
szeretnénk a beszerzési igényt kielégiteni
mindenképp hivatkozni szukséges a
keretszerzddésre

A keretszerzddés targyat, a keretszerzddés tartalmat
nem szabad kiterjesztéen értelmezni. Kizardlag az a
beszerzési igény hivhaté le keretszerz6désbdl,
amely a keretszerz6dés targyanak megfeleltethetd.
A keretszerz6dés id6tartama alatt az egyedi
megrendelést meg kell rendelni.

Beérkezett szamla
alapjan

Olyan szamla érkezett be amelyhez nem tartozik
még kosar, ezért a kosarat utélag kell elkésziteni.

Van
keretszerz6dés

Az elkészitett kosar olyan szolgaltatds beszerzésére
vonatkozik, amelyikhez van keretszerz8dés.

Nincs
keretszerz6dés

Az elkészitett kosar olyan szolgaltatds beszerzésére
vonatkozik, amelyikhez nincs keretszerzédés.
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4.10. Keretszerz6désbdl lehivas egyedi megrendelés alapjan
(A folyamatabra megtekintéséhez CTRL + kattints IDE)
A folyamat jellemzdéi
1. Folyamat azonosité FVF00984
2. Folyamat neve Keretszerz6déshdl lehivas egyedi megrendelés alapjan
3. Folyamat célja Keretszerz6désbdl aktualisan felmerilt egyedi igény lehivasa.
4. A cél elérése Meghatarozott szerz8déskotési igény gyorsabb kielégitése korabbi verseny elézmény alapjan .
5. Hasznalt IT rendszerek SAP SRM, SAP MM
6. Hasznalt dokumentumok | Keretszerz6dés, Ajanlat, Szerzédés (Egyedi megrendelés)
A folyamatra vonatkozoé szabalyok
1. Egyedi megrendelés kizardlag a keretszerz6dés targya szerinti beszerzési igényre hivhato le.
> A keretszerz6désben szerepl6 egységarat 6ssze kell vetni a benyujtott ajanlatban szerepl6 egységarral. Kizarélag a keretszerz6désben
‘ szerepl6 egységarszint szerinti egyedi megrendelés kétheté meg.
Folyamatleiras
Sorszam Megnevezés Leiras Szerepkor Input Output
A szerz6d6 szervezet vezetbje vagy koltséghelyfelelds
megvizsgalja a kosarat. A vizsgalati szempontok:
valéban szlkséges a szolgaltatds megrendelése
e az egyedi igény a targy és célérték szerint megfeleld
keretszerz8désbdl keril lehivasra
e A szolgaltatas megrendeléséhez rendelkezésre all a
megfeleld koltség keret Szerzds
1. Kosar vizsgalata | ® Ellendrizni sziikséges, hogy a keretszerzddés targya és szervezet SRM kosar SRM kosar
értéke szerint megfelel6-e az egyedi megrendelés vezetdje
lehivasara.
e A kosar vizsgélata soran kulén ellendrizni sziikséges,
hogy van-e fedezet a kosarban irt telijes beszerzési
igényre.
e Ellendrizni szikséges, hogy kosarban irt szakmai
tartalom teljes, az igények szerinti megfeleld.
e Ellendrizni szilkséges a kosar kontirozasat.
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Sorszam Megnevezés Leiras Szerepkor Input Output
Ellendrizni szikséges a kosar célértékét. Amennyiben az
egyedi megrendelés lehivasaval a célérték 75 %-a
elérésre keriilt, abban az esetben kosar igényt sziikséges
indittatni Uj verseny lebonyolitasara.
2. a/IOeS%f:alelo a Az ellenbrzétt kosar a vizsgalt szempontoknak medfelelt. - - -
3 Nem megfelel6 Az ellen6rzétt kosar a vizsgalt szempontoknak nem felelt i i i
' a kosar meg.
Elutasitas Amennyiben az engedélyezd valamely okbdl kifogasolja a Szerz6dé SRM kosar
4, ; . kosarat, elutasitja azt és indokolja déntését. A folyamat az szervezet SRM kosar elutasitas
indoklasa . Al e % . . ; X
indoklastol fuggden folytatddik vagy lezarul. vezetdje indoklasa
5 Elutasitott A megrendelés indoklassal elutasitva és az indoklas i i i
‘ megrendelés eljuttatva az illetékeshez.
Automatikusan
6. létrejott ] A kosar készitéje az automatikusan létrejott megrendelést Kosar készité SRM kosar Megrendelés
megrendelés feldolgozza.
feldolgozasa

4.11. SRM adminisztracio teljesitésigazolas vagy beérkezett szamla alapjan

(A folyamatabra megtekintéséhez CTRL + kattints IDE)

A folyamat jellemzdi

1. Folyamat azonosité

FVF00985

2. Folyamat neve

SRM adminisztracio teljesitésigazolas vagy beérkezett szamla alapjan

3. Folyamat célja

A megrendelés elkészitése teljesités igazolas alapjan.

4. A cél elérése

A kosar jovahagyasaval az SAP SRM-b6l automatikusan eldall a megrendelés, amely jévahagyéas utan véglegesedik.

5. Hasznalt IT rendszerek

SAP SRM, SAP MM

6. Hasznalt dokumentumok

teljesités igazolas, sziikség szerint javitasa, hianypétlasa, Szerzédés (Egyedi megrendelés)
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A folyamatra vonatkozé szabalyok

1 Nem beruhazéasra kontirozott megrendelések nem kertlnek tovabbitasra a BEO gazdasagi csoport részére. Ezen megrendelések esetén a

kontirozas megfelel6ségét a koltséghely felelds szerz8d6 szervezet vezetdje felelds.

> Nem megfelel6 mdédon kontirozott beruhazasi megrendelés esetén a BEO gazdasagi csoport eléaddja elutasitja a megrendelést indoklassal,

amely visszamegy a kosarkészitéhtz. Ebben az esetben Uj kosarat szilkséges készitenie a kosarkészitének a megfeleld kontirozassal.

Folyamatleiras

Sorszam

Megnevezés

Leiras

Szerepkor

Input

Output

Kosar
vizsgélata

A szerz6d6 szervezet vezet6je megvizsgalja a kosarat.
A vizsgalati szempontok:

valéban sziikséges a szolgaltatdas megrendelése
az egyedi igény a targy és célérték szerint
megfeleld keretszerz8désbdl keril lehivasra

A szolgaltatas megrendeléséhez rendelkezésre all
a megfeleld koltség keret

Ellenérizni szikséges, hogy a keretszerz6dés
targya és értéke szerint megfelelé6-e az egyedi
megrendelés lehivasara.

A Kkosar Vvizsgalata soran Kkilén ellendrizni
szukséges, hogy van-e fedezet a kosarban irt teljes
beszerzési igényre.

Ellenérizni sziikséges, hogy kosarban irt szakmai
tartalom teljes, az igények szerinti megfeleld.
Ellen6rizni szikséges a kosar kontirozasat.
Ellenérizni szlkséges, hogy a kosar tartalmazza a
Févarosi Vizmivek Zrt. altal megfelel6en kiallitott
teljesitési igazolast esetlegesen ha hianypétlas
kerult kiadasra, akkor a szallité részér6l a
hianypétlas is teljesitésre kerult.

Ellendrizni szilkséges a kosar célértékét. Amennyiben
az egyedi megrendelés lehivasaval a célérték 75 %-
a elérésre keriilt, abban az esetben kosar igényt
szlkséges indittatni Uj verseny lebonyolitasara.

Szerz6d6
szervezet
vezetbje

SRM kosar

SRM kosar

Megfeleld a
kosar

Az ellendrzott kosar a vizsgalt szempontoknak
megfelelt.
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3 Nem megfeleld | Az ellendrzétt kosar a vizsgalt szempontoknak nem i i )
' a kosar felelt meg.
Elutasitas Amennyiben az engedélyez valamely okbdl kifogasolja Szerz6dd SRM kosar
4, ; . a kosarat, elutasitia azt és indokolja doéntését. A szervezet SRM kosar elutasitas
indoklasa . PTP o . ) X
folyamat az indoklastol fliggéen folytatodik vagy lezarul. vezetdje indoklasa
5. Elm?S'tOtt A kosar el lett utasitva. - - -
kosar
. Az SRM-ben automatikusan létrejott megrendelést a
Automatikusan LA P o
létrejétt kosar k§32|t01e el!enc_)fzu szlkség es,eten klege§2|t|. Az o ] ]
6. . automatikusan Iétrejott megrendelésbe megjegyzés Kosar készit6 SRM kosar Megrendelés
megrendelés . . /
. tehetd, esetlegesen a kosarba lemaradt melléklet
feldolgozasa g
felcsatolhato.
BerL’Jhgzas’ M A Beszerzési osztaly gazdasagi el6addja karbantartja a
poziciora és o T .
Beruhazas IM poziciéra és PST elemre kontirozott
PST elemre . - .
, megrendeléseket. A beruhazas IM pozicidéra vagy LAt . .
7. kontirozott s . . Kosar készité Megrendelés Megrendelés
. beruhazas PST elemre kontirozott megrendelések
Megrendelés ) Ny N .
) automatikusan tovabbitasra kertilnek a BEO gazdasagi
kontirozasanak . . :
o csoport részére, aki ezen adatot karbantartja.
ellen6rzése
Nem
8. beruhazasra A megrendelés nem a beruhazasi sorra lett kontirozva. - - -
van kontirozva
9. Beruhazgsra A megrendelés a beruhazasi sorra lett kontirozva. - - -
van kontirozva
Megrendelés L I . . L
10. kontirozasanak A glazd’asagl ,eloado karbantartja a megrendelés | BEO g’.j:lzd:asagl Megrendelés Megrendelés
o kontirozas adatat az SRM-ben. eléado
vizsgalata
11 Megfeleld a A megrendelés megfelel a tartalmi és a formai i i i
' megrendelés kovetelményeknek.
12 Nem megfelel6 | A megrendelés nem felel meg a tartalmi és a formai i i i
’ a megrendelés | kdvetelményeknek.
iy Amennyiben a megrendelés tartalmi illetve alaki - Megrendelés
13. _Elutas!tas szempontbdl nem felel meg, indoklas mellett elutasitja BEO gjazdfasagl Megrendelés elutasitas
indoklasa at eldado indoklasa
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Sorszam Megnevezés

Leiras Szerepkor Input Output

Elutasitott

14. .
megrendelés

A megrendelés indoklassal elutasitva és az indoklas
eljuttatva az illetékeshez.

Automatikus
15. megrendelés
véglegesitése

A jovahagyott megrendelést a kosar készit6je az SRM-

. " Kosar készité Megrendelés Megrendelés
ben véglegesiti.

4.12. Versenyfelhivas elkészitése és versenyeljaras elinditasa
(A folyamatabra megtekintéséhez CTRL + kattints IDE)

A folyamat jellemzéi

1. Folyamat azonosité

FVFO0986

2. Folyamat neve

Versenyfelhivas elkészitése és versenyeljaras elinditasa

3. Folyamat célja

Az olyan szolgaltatas igény, amely teljesitéséhez nem tartozik keretszerzédés, nem tartozik kivételi kérbe és
Beszerzési eljaras lefolytatasa sziikséges. A folyamat célja a verseny eljaras elékészitése és az ajanlati felhivas
eljuttatasa az Ajanlattevéknek.

4. A cél elérése

A kosar vizsgalata utan a szerz8dé szervezet vezetbje megadja a Beszerzési eljaras paramétereit, amely alapjan a
Beszerzési ligyintéz6 elkésziti a versenyfelhivast, majd kikildi az Ajanlattevék részére.

5. Hasznalt IT rendszerek

SAP SRM, YUCCA

6. Hasznalt dokumentumok

El6készitési szakasz: 6sszeférhetetlenségi és titoktartasi nyilatkozat, adatforras, ajanlat atadas-atvételi minta, becslilt érték és
fedezet meghatarozasa, BEO megosztott mappaban l1évé mappastruktira B:\Beszerzési Osztaly\Megosztott\Beszerzési sablonok
Birald bizottsagi tagok megnevezése, javasolt meghivandé cégek listaja (cégnév, székhely, kapcsolattarto, elérhetéség, esetleg
addszam)

Beszerzési eljarasban: Ajanlattételi felhivas 2 M Ft alatt; Ajanlattételi felhivas 2-10 M Ft; Beszerzési dokumentum, benne
miszaki tartalom, szerz6déstervezet; Kiegészit6 tajekoztatas, Adott esetben konzultacié vagy helyszini bejaras jegyz6konyve

A folyamatra vonatkozé6 szabalyok

=
1

Lent felsorolt eljarasi lépések kozott az ott irt maximum Ugyintézési hataridd telhet el (atfutasi idék):

- SRM kosar kiszignalastol — az eljarast megindité felhivas kiklldéseéig legkésébb 30 naptari nap
kiegészitd tajékoztatas megvalaszolasa annak beérkezésétdl szamitva legkésébb 4 munkanapon bellil
bontasi jkv megkiildése a bontast kdvetd 5 naptari napon belll
beérkezett ajanlatok megklldése BB tagoknak a bontast kdvetéen 2 munkanapon belll
hianypotlasi felhivas 6sszeallitasa, az ajanlatok bontdsat kdvetéen 14 napon belll
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A folyamatra vonatkozé szabalyok

- benyujtott hianypotlas atnézése a kézhez vett hianypaotlas utan 5 munkanapon belll
- eljarast lezaré BB jkv 6sszeallitasa az utolsé hianypotlasi felhivasra adott ajanlattevéi valaszt kdveté 5 munkanapon belil
- eredményhirdetés az alairt BB jkv alapjan 3 munkanapon belil

2. A kosar mellékleteiként a végleges anyag szerkeszthet6 formatumban is csatoldsra kell kertljon, kivéve dwg tervdokumentaciok.
3 A koséarba mellékletként szikséges felcsatolni a beszerzési igény becsllt értékének aldtdamasztasara vonatkozoé indikativ ajanlatokat és azok
’ Osszegzését VAGY a Févarosi Vizmivek Zrt. meglévé szerzédéseiben rogzitett arakbodl készitett 6sszefoglalot.
4 A kosarba legaldbb megjegyzésként szerepeltetni kell a szakmai kérdésekben illetékes birald bizottsagi tagot vagy tagokat akiket a szerz6dé
' szervezet vezetdje kijelolt.
Beszerzési Ugyintéz6 a B:\Beszerzési Osztaly\Megosztott\Beszerzési sablonok mappaban elérheté dokumentumstrukturaban kételes az
5. altala lefolytatott Beszerzési eljaras iratanyagat az SRM-en kiviil dokumentalni. A Beszerzési eljaras papir alapu iratanyagat az elébb irt
mappastruktiraban scannelve is el kell késziteni és visszakereshetd médon megdrizni.
6. Ajanlattételi felhivas megkuldése az Ajanlattevék részére egyidében, azonos modon (a YUCCA rendszeren keresztil) kdtelezé.
7 Adott esetben a konzultaciés vagy helyszini bejarasi jegyz6kdnyv megkildése valamennyi ajanlattevé részére egyidében, azonos maédon (a
" | YUCCA rendszeren keresztiil) kotelezé.
8. Kiegészit6 tajékoztatds anonim mdédon megkuldése valamennyi érdekl6dd részére kotelezd.
9 Kizardlag azon beszerzési ligyintézd jogosult S1, S2 folyamatagon versenyeljarast lefolytatni, akinek erre vonatkozdan kulén oktatast
‘ kovetben a Beszerzési osztalyvezeté engedélyezi a YUCCA EBR modul hasznalatat.
10. | A BEO értékhatart a Beszerzési osztalyvezet javaslatara a Menedzsment Team allapitja meg.
11 10 Millié Ft nettd érték felett kdtelezd miszaki szakmai alkalmassagi feltételt meghatérozni és ellendrizni, hogy a Beszerzési eljarasba
" | javasolt cégek megfelelnek ezen feltételnek.
12 10 Millié Ft netto érték felett kotelezd miiszaki szakmai alkalmassagi feltételt meghatarozni és ellenérizni, hogy a Beszerzési eljarasba
" | javasolt cégek megfelelnek ezen feltételnek.
Amennyiben keretszerz6dés megkotésére vonatkozik a beszerzési igény minden esetben sziikséges az SRM kosarba megadni vagy felcsatolni
a 12 hénapra szamolt beszerzési igény netté 6sszegét valamint a keretszerz6dés teljes tervezett id6tartamdra vonatkozé értéket
célértékként. A célértéket ugy kell meghatarozni, hogy a szolgaltatds beszerzéshez kapcsol6do esetleges anyagkoltséggel is tervezziink a
keretszerzddés teljes idétartamara szamolva. Hatdrozatlan idejii keretszerz6dés esetén 48 honapra szamolt mennyiséget kell 6sszegezni
13 a célérték meghatarozasahoz.

Sziikséges az értékelési szempontra vonatkozéan az aktualis kifizetésekbdl szamolt fedezet meghatarozasa. (pl: ha egységarat értékellnk,
akkor aktualis egységarat kériink megadni;)

Sziikséges javasolni értékelési szempontot.

10 Millié Ft netto érték felett kdtelez6 miiszaki szakmai alkalmassagi feltételt meghatérozni és ellenérizni, hogy a Beszerzési eljarasba javasolt
cégek megfelelnek ezen feltételnek.
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Folyamatleiras

Sorszam

Megnevezés

Leiras

Szerepkor

Input

Output

Kosar
vizsgalata

A szerz6d6 szervezet vezetbje megvizsgalja a kosarat. A
vizsgalati szempontok:

valéban szikséges a szolgaltatds megrendelése

az igény a targyévi vagy azt kovet6 idészakra vonatkozo
tovabbi igényekhez, a Tarsasag stratégiajdhoz
illeszkedik.

az egyedi igény kielégitésére nincs a targy és célérték
szerint is megfelel6 keretszerz6dés

a szolgaltatas megrendeléséhez rendelkezésre all a
megfeleld koltség keret

a szakmai tartalom d&sszedllitasaban részt vett a
szakreferens azon targykorok esetén ahol kijeldlésre
kerdlt

A Szerz8d6 szervezet vezetbje ellendrzi, hogy az SRM
kosarba becsatolasra kerllt-e a miszaki-szakmai
tartalom, épitési beruhazas esetén a szakmai tartalom
részeként az arazatlan tételes  koltségvetés,
amennyiben a beszerzéshez tartozik (hatésagi)
engedély azok csatolasra kertiltek-e.

Az SRM kosar tartalmazza-e az aktualis kifizetések
alapjan szamolt becsilt értéket (lasd: Beszerzési
tevékenységre vonatkozo k6z6s szabdélyok
3.4.6.14.pont), hatarozatlan idejl szerz6dés igénynél 12
hénapra szamolt becsult értéket, amennyiben volt, akkor
az el6zetes piackutatas adatait, informaciét arra
vonatkozdan, hogy a beszerzés MEKH engedély vagy
bejelentés  koteles, javasolt cégeket pontos
elérhetéséggel.

Szerz6d6 szervezet vezetdje ellenérzi tovabba, hogy a
kosarba csatolt szakmai tartalmat az adott szakteruletre
vonatkozdan kijeldlt szakreferens jovahagyta.

A megfelel6 versenyeztetési, kozbeszerzési eljarasi format a
becsllt érték alapjan kell kivalasztani.

Szerz6d6é
szervezet
vezetbje

SRM kosar

SRM kosar

Megfeleld
kosar

Az ellenbrzési szempontok alapjan a kosar jévahagyhaté.
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3 Nem megfelel6 | Az ellenérzési szempontok alapjan a kosar elutasitasra i i i
’ kosar kerdl.
Elutasitas A szerz8d6 szervezet vezetdje amennyiben elutasitia a Szerz6d6 SRM kosar
4. ; . kosarat az SRM-ben szikséges szoveges, valdsidejl szervezet SRM kosar elutasitas
indoklasa . o X X ) .
tényszer( indokolast tenni. vezetdje indoklasa
5. Elm?S'tOtt A kosar el lett utasitva. - - -
kosar
. . ix o . Szerz6d6
Az igény A szerz6dd szervezet vezetje megvizsgalja az igényt, hogy .
6. 2 "y . szervezet SRM kosar -
vizsgalata keretszerzddésre vagy nem arra vonatkozik-e.
vezetdje
Amennyiben keretszerz6dés megkotésére vonatkozik a
— beszerzési igény figyelemmel kell lenni a 4.12. folyamat 9.
Keretszerz6dés . 2 .
. pontja szerinti szabalyokra.
7. re vonatkozik i ] o L o . - - -
az igény Tobb évre szo6l6 keretszerz8dés igény esetén a
kontrollinggal egyeztetett aremelési lehetéségre vonatkozé
rendelkezést javasolni sziikséges.
Amennyiben nem keretszerz6dés megkotésére vonatkozé a
beszerzési igény minden esetben szilkséges az SRM
kosarba megadni vagy felcsatolni a beszerzési igény netté
Osszegét az esetleges anyagkoltségre is figyelemmel.
Nem Szikséges az értékelési szempontra vonatkozéan az
s aktualis kifizetésekbdl szamolt fedezet meghatarozasa. (pl:
keretszerz6dés o il e - . -
8. . ha egységarat értékelunk, akkor aktualis egységarat kérink - - -
re vonatkozik -
az igény megadni;)
Sziikséges javasolni értékelési szempontot.
10 Millié Ft netto érték felett kotelez6 miszaki szakmai
alkalmasségi feltételt meghatéarozni és ellendrizni, hogy a
Beszerzési eljarasba javasolt cégek megfelelnek ezen
feltételnek.
- Beszerzési érték vizsgalata keretében a Szerz6d6 szervezet Szerz6dd
A beszerzési . L . -
9. vezet6je meghatdrozza, jovahagyja az adott beszerzési szervezet - -

érték vizsgalata

igényre rendelkezésre all6 fedezetet.

vezetbje
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A beszerzési
10. | CrtekBEO A beszerzési érték a mindenkori BEO értékhatar alatti. : : :
értékhatar
alatti
A beszerzési
11. erték BEO A beszerzési érték a mindenkori BEO értékhatar feletti. - ; -
értékhatar
feletti
A beszerzési osztalyvezetd megvizsgalja a hozza érkez6
kosarat miel6tt Versenykiiras elkészitésre kerll. Vizsgalja az
A KoSAr 1. folyamatlépés leirasa alatti vizsgalati szempontokat, BEO
12. o tovabba ellenérzi, hogy a kosar mellékleteiként nem . ,, SRM kosar SRM kosar
vizsgalata s ; osztalyvezet6
munkapéldany szerepel, hanem a végleges anyag
szerkeszthetd® formatumban is csatolasra kerilt-e, kivéve
dwg tervdokumentaciok.
Amennyiben megfeleld a kosar igény a BEO osztalyvezet6
kiszignalja a versenyfelhivas elkészitése feladatot vagy
stratégiai beszerz6re vagy az adott szervezeti egység
13 Megfeleld Beszerzési Ugyintézéjére. A szignalas ad hoc jellegii, nem i i i
) kosar elére meghatarozott. Fligg az aktualis kapacitastol, a feladat
jellegétdl. A BEO osztalyvezetd a kosarban meghatarozza a
versenyeljaras fajtajat. Az SRM kosar jovahagyasa jelenti a
dontést a beszerzési eljaras meginditasarol.
Nem megfelel6 a kosar:
e amennyiben nem kerilt szakmai tartalom csatolasra
illetve hianyos szakmai tartalom kerdlt csatolasra, vagy
e amennyiben a TE teljesitési egység jeldlés nem a
14 Nem megfeleld tényleges igénynek megfeleld. (keretszerzddés igény ] ] ]

kosar

esetén a TE helyesen 99999; konkrét szerz6dés esetén
a TE megegyezik a részszamlak szama + 1-el.), vagy

nem megfeleld termékkategdéria (SZL szédm) Kkerult
kivalasztasra. A szerz8dést csak azon SZL szamokra lehet
majd hasznalni, amelyek a kosarban annak készitésekor
rogzitésre keriltek.
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15.

Elutasitas
indoklasa

Amennyiben a kosar tartalmi vagy formai hibaban szenved
elutasitasra kertl. A Beszerzési osztalyvezetd indoklasaval
utasitja el a kosarat.

BEO
osztalyvezet6

SRM kosar

SRM kosar
elutasitas
indoklasa

16.

Elutasitott
kosar

A kosar el lett utasitva.

17.

Versenyfelhiva
s elkészitése

A Beszerzési Osztaly stratégiai beszerzdjének lehetésége
van a szakmai Osztaly altal megkuldétt szakmai tartalmat a
kézbeszerzési,versenyjogi és jogi, gazdasagi szempontok
szerint atdolgozni. Az &atdolgozott anyagot jévahagyasra
visszaklldi a Birald Bizottsagi tagok részére, akik azt
kotelesek teljes korlen atnézni és szakértelmik szerint
jovahagyni. A Beszerzési eljaras lebonyolitasara vonatkozé
atfutasi hataridé onnan indul, amikor a Beszerzési eljaras
megkezdéséhez  szikséges minden dokumentum,
informacioé rendelkezésre all.

A Beszerzési Osztaly stratégiai beszerzéjének lehetésége
van a versenyfelhivasba az elektronikus licit lehetéségét
beépiteni.

Beszerzési
ugyintézé

SRM kosar

Versenyfelhivas

18.

A
versenyfelhivas
tovabbitasa a
kivalasztott
Ajanlattevék
részére/kozzét
étel

Az Ajanlattételi felhivas tovabbitdsa a kivalasztott
valamennyi  Ajanlattevé részére egyid6ben azonos
formaban. Az Ajanlattételi felhivas Ajanlattevék részére
torténd tovabbitdsa a YUCCA rendszerben kotelezd.
Kivételes esetben, amennyiben a YUCCA rendszer nem
elérhet6, abban az esetben valamennyi Ajanlattevé részére
email Uzenet formajaban kell megklldeni az Ajanlattételi
felhivast.

A Beszerzési eljarasban az ajanlatokat az Ajanlattételi
felhivasban el6irt mdodon nyujthatia be az ajanlattevd.
Ajanlatkérd benyujtas madja az elektronikus uton a YUCCA
rendszerben térténdé benyujtas. Ajanlatkér6 a YUCCA
rendszer elérhetetlensége esetén kivételes esetben
el6irhatja a papir alapon zart boritékban térténd benyujtast.
Egy versenyeljarasban csak egyféle ajanlat benyujtasi mod
irhaté eld.

Beszerzési
ugyintézé

Versenyfelhivas

Versenyfelhivas
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4.13. Ajanlatok feldolgozasa
(A folyamatabra megtekintéséhez CTRL + kattints IDE)

A folyamat jellemzdéi

1. Folyamat azonosité

FVF00987

2. Folyamat neve

Ajanlatok feldolgozasa

3. Folyamat célja

Az igényelt szolgaltatas elvégzésére a legmegfelelébb szallitdé Beszerzési szabalyzat szerinti kivalasztasa.

4. A cél elérése

A beérkezett ajanlatok értékelése utan az ajanlatok kdzul nyertes Ajanlattevd kivalasztasa a szerz6déskotés
érdekeében.

5. Hasznalt IT rendszerek

SAP SRM

6. Hasznalt dokumentumok

Ajanlatok, Bontasi jegyz6konyv, Bontasi jegyzékonyv kiklldése Ajanlattevék részére, Hianypaétlasi felhivas és
felvilagositas kérés, Hianypotlasi felhivas kikildése Ajanlattevok részére, Ajanlattevéi hianypotlasok, Szamitasi hiba
javitasa, Szamitasi hiba javitasarol tajékoztaté Ajanlattevék részére, Arszakértsi vélemény, Fedezet emelés
dokumentuma, Koztes dontés jegyzékonyve, SRM Palyazat értékelési jegyz6kdnyv és amennyiben nem csak az ar
az értékelési szempont: értékeld excel tabla, Amennyiben az SRM nem késziti el a palyazat értékelési
jegyz6konyvet: eljarast lezard BB jegyz6konyv és értékeld excel tabla, Eljarast lezaro biralati lapok, Déntés az eljaras
eredményérdl, Eredménykdzlés Ajanlattevik részére, Megkotott szerz6dés, Amennyiben a Tarsasag Igazgatdésaga
hagyta jova a szerz6dést, akkor az Igazgatésag hatarozata

A folyamatra vonatkozé6 szabalyok

Az ajanlatok benyujtdsa az Ajanlattételi felhivasban foglalt formai el6irdsoknak megfeleléen az ott irt hataridében, kizardlag az ajanlattételi
hataridében az Ajanlattételi felhivasban irt helyre beérkezett ajanlatokat lehet felbontani.

Az eltéré helyre vagy (kivételes esetben papir alapon kért ajanlatok esetén) késén érkezett ajanlatokat at kell venni és bontatlanul kell az
eljaras iratanyagahoz csatolni. A bontasi jegyz6kdnyvben régziteni sziikséges, ha érkezett elkésett vagy téves helyre benyujtott ajanlat.

3. A Bontasi jegyz6konyv megkuldése ajanlatot benyuijté ajanlattevék részére egyidében, azonos modon kotelezb.

SRM kosarat indit.

Amennyiben a targyi Beszerzési eljarasban barmely ajanlat eléri a hatalyos vonatkoz6 kbézbeszerzési értékhatart a Beszerzési ligyintéz6
koteles ezt jelezni késedelem nélkil a BEO osztalyvezet6jének egyuttal a B:\Beszerzési Osztaly\Megosztott\Beszerzési sablonok elérési ut
alatt talalhaté mappa struktira szerint scannelt iratanyagot a Beszerzési osztalyra eljuttatni.

4. A BEO osztalyvezet6 az iratanyag atnézése utan dont, hogy a targyi Beszerzési eljarast eredményteleniteni sziikséges és kdzbeszerzési
eljarast kell lefolytatni vagy a Beszerzési eljaras folytathato.

Eredménytelenitésre vonatkozé dontés esetén a Beszerzési ligyintéz6 ezen Beszerzési eljarast eredményteleniti és Uj beszerzési igényként
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A folyamatra vonatkozé szabalyok

Amennyiben az adott versenyeljarasban benyujtott legkedvez8bb érvényes ajanlatban szerepld ajanlati &r a jelenlegi arszinttél 5 %-ban
magasabb, abban az esetben a Beszerzési lgyintézd koteles ezt a tényt a kdltséghely felelés Szervezeti vezetdnek illetve amennyiben a
Beszerzési Osztaly folytatja le a versenyeljarast a Beszerzési osztalyvezetének jelezni. Az adott versenyeljarasban eredmény kizarélag a
vezetdi visszajelzést kdvetéen hirdethetd.

A Beszerzési ligyintézé egyidében azonos moédon (lehetéség szerint a YUCCA rendszeren keresztiil) ugyanazt a hianypétlasi felhivast
megkldi valamennyi ajanlatot benyujtott Ajanlattevé részére. A hianypétlasi felhivas minden esetben tartalmaz benyujtasi hataridét és a
benyujtas mddjara vonatkozo elvarast.

A hianypoétlasi felhivasban eléirtaknak megfeleléen benyujtott hianypotlas fogadhato el érvényes hianypétliasként. A papir alapon kért és
késve érkezett hianypétlast csatolni kell az eljaras iratanyagahoz, de a biralatba nem vehet6 figyelembe.

Ugyanazon hiany t6bbszér nem hianypétoltathaté! Amennyiben a hianypoétlasra adott valasz tovabbra sem egyértelm(, akkor irasban
valamennyi ajanlatot benyujtdé Ajanlattevé egyideji tajékoztatasa mellett felvilagositas kérhet6 az érintett Ajanlattevétél. A felvilagositas
kérést valamennyi ajanlatot benyujtd Ajanlattevé részére megkuldi a Beszerzési ligyintézd.

Amennyiben az adott Beszerzési eljarasban meghatarozott becsiilt értékhez vagy fedezethez képest 30 %-nal nagyobb mértéki az
eltérés kotelezd arszakértd bevonasa a biralatba. Ezen %-os mértéket el nem éré esetekben a Beszerzési ligyintéz6 felkérheti az arszakeért6t
a beérkezett ajanlatok atnézésére, ha azt egyéb okbdl indokoltnak latja. Amennyiben a Beszerzési eljarasban csak egy érvényes ajanlat
érkezik illetve marad kotelezd arszakeérté bevonasa a biralatba.

10.

Amennyiben az értékelés nem kezelheté az SRM rendszerben illetve netté 10 M HUF becsllt érték(i beszerzés esetén minden esetben:
Eljarast lezaro Biralo bizottsagi jegyz6kdnyvet szilkséges késziteni és a birald bizottsag tagjaival az eredményhirdetést megel&zden alairatni
vagy e-mailben dokumentaltan jévahagyatni.

11.

Adott esetben a szamitasi hiba javitasarol szol6 tajékoztatas megkildése valamennyi ajanlatot benyuijté ajanlattevének egyidében, azonos
maodon kotelezd.

Folyamatleiras

Sorszam Megnevezés Leiras Szerepkor Input Output

A Beszerzési Ugyintéz& A YUCCA rendszerbdl letolti vagy
. fizikailag atveszi a beérkezett ajanlatokat.

Az ajanlat NP o o o

érkeztetése A Beszerzési ugyintéz6 legkésdbb az eljarast lezaro

dontésig a targyi Beszerzési eljarasban beérkezett

valamennyi ajanlatot rogzit az SRM-ben.

Beszerzési

AT Versenyfelhivas Ajanlat
ugyintéz6
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Az ajanlatok
bontasa

A Beszerzési Ugyintézd felbontja az ajanlatokat és
Osszesiti azokat, majd atkuldi a Birald bizottsagnak.

Az ajanlatok bontdsarol a tényadatokat tartalmazé
jegyz6konyvet  szikséges felvenni. A  bontasi
jegyz6kényv kotelezd mellékletét képezi a jelenléti iv
személyesen torténd bontas soran, amelyen valamennyi
a bontason jelen lévé személy neve, az altala képviselt
cég megnevezése és alairasa szerepel. A bontas
keretében az Ajanlattevé nevét, székhelyét (cimét) és az
ajanlatok felolvasé lapjan szereplé értékelésre kerild
adatokat szikséges rogziteni.

Kivételes esetben papir alapon kért ajanlatok esetén:
Amennyiben az ajanlat nem tartalmaz felolvasé lapot,
akkor ezt a tényt régziteni sziikséges a jegyz6kodnyvben
és az ajanlatban meg kell keresni az értékelésre kerll6
adatokat és azt kell rogziteni a jegyz6koényvbe.
Amennyiben az ajanlat nincs 6sszefiizve, lapokbdl all
akkor azt Ossze kell flizni a bontas keretében és a
jegyz6kdnyvben rogziteni szikséges, hogy az ajanlatot
Ajanlatkérd flzte dssze.

A bontast kdvetden el kell késziteni az ajanlatot benyujté
Ajanlattevdé cimlistajat. A tovabbiakban az eljarasban
tajékoztatast részikre kildink, nem pedig minden
meghivott Ajanlattevl részére.

Beszerzési
ugyintézé

Ajanlatok

Bontési
jegyzékonyv,
Ajanlatok

Ajanlatok Kbt
értékhatar és
fedezet szerinti
vizsgélata

A Birdlé bizottsag értékeli a beérkezett ajanlatokat,
elsdsorban a rendelkezésre all6 anyagi fedezet és a kbt.
értékhatér vizsgalata szempontjabdl.

Beszerzési
ugyintéz6,
Biralé Bizottsag

Ajanlatok

Ajanlatok

Kbt. Ertékhatar
feletti az ajanlat

A Beszerzési ugyintéz6 a beérkezett ajanlatok netto
értékét (tartalékkerettel, opcioval névelten) megvizsgalja
abbol a szempontbdl, hogy az eléri-e az adott
kbézbeszerzési targy szerinti (arubeszerzés, szolgaltatas
megrendelés, épitési  beruhazas) kbzbeszerzési
értékhatart.

A Kbt. értékhatar feletti igények versenyeztetését a
Kbzbeszerzési szabalyzat alapjan szikséges lefolytatni
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Kbt. Ertékhatar
alatti az ajanlat

A Beszerzési Ugyintéz6 a beérkezett ajanlatok nettd
értékét (tartalékkerettel, opcioval névelten) megvizsgalja
abbdl a szempontbdl, hogy van-e fedezet feletti ajanlata
és az ajanlatok a becsllt érték alatt érkeztek-e.
Amennyiben valamennyi ajanlat a fedezet felett van és
Ajanlatkéré az eljarasban nem biztositotta a targyalas
lehet6ségét a targyi Beszerzési eljaras eredménytelen
vagy ha az indokolt a beszerzési szervezet vezetdje
donthet a fedezet megemelésérél az erre iranyuld
indokolt eléterjesztés alapjan. A megemelt fedezet sem
érheti el a beszerzési igényre vonatkoz6 kézbeszerzési
ertékhatart.

Az ajanlatok
szakmai
értékelése és
biralati lap
elkészitése

Az adott Beszerzési eljarasban kijeldlt Biralé bizottsagi
tagok szakértelmik szerint kotelesek atnézni az
ajanlatokat teljes terjedelmuikben.

A miszaki szakértelemmel rendelkezé Biral6 bizottsagi
tag ellen6rzi az ajanlatban 1évé szamitasokat, az ajanlat
tartalmat Osszeveti a Beszerzési eljarasban kiadott
szakmai tartalommal, hogy valamennyi elvarast tartalmaz
az ajanlat.

A beszerzési szakértelemmel rendelkez6 Biralo
bizottsagi tag, a Beszerzési tigyintéz6 ellenérzi az ajanlat
formai és eljarasjogi megfelel6ségét. Amennyiben a
Biralé6 Bizottsagi tagok hidnyossagot, eltérést, nem
megfelel6séget észlelnek, azt kotelesek irasban jelezni a
Beszerzési ugyintéz6 részére, melyrél biralati lapot
készitenek vagy a Beszerzési ugyintézd altal a Birald
bizottsagi tagok véleménye alapjan 6sszeallitott biralati
lapot jévahagyjak.

Biraloé bizottsagi
tag

Ajanlatok

Biralati lap

Ajanlatok
teljességének
vizsgalata

A Beszerzési Ugyintézd 6sszegzi a Biralo bizottsagi tagok
véleményét az ajanlatok kapcsan

Beszerzési
ugyintéz6

Biralati lap

Az ajanlat
hianyos

A Biralé bizottsag tagja hianyossagot észlelt, melyet
jelzett vagy rogzitett a biralati lapon.

Az ajanlat
megfelel

A Birdlé bizottsag tagjai megfelel6bnek talaltak az
ajanlatot.
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Amennyiben az ajanlat hidnyos a Beszerzési tgyintéz6
Hianvostiasi hianypétlasi felhivast és felvilagositas kérést kuld ki az
yp Ajanlattevdének, melyben felszdlitja a hianyok poétlasara, Beszerzési o Hidnypotlasi
10. felhivas PN . . X ; e % Biralati lap -
P amelyben a Biralé bizottsagi tagok észrevételeit egybe ugyintézé felhivas
kiklldése o e g b . N
szerkesztve elkésziti a hianypétlasi felhivast, sziikség
szerint kiklldi a szamitasi hiba javitasarél a tajékoztatast.
11, H|ar1yp9tlas Az AJanI?ttevo a felhivasnak eleget téve potolja a Ajanlattevé Hlanypo,tIaS| Hianypotlas
bekildése hianyossagokat. felhivas
12. Hlanypotlas A Be§zgrz’e3| Ugyintéz6 érkezteti az Ajanlattevd B:es;er,zefl Hianypotlas Hianypotlas
fogadasa hianypotlasat. ugyintézé
A hidnvoostias A Beszerzési Ugyintézd a beérkezett hianypotlast Beszerzési
13. : hianyp szukség szerint a Birald bizottsagi tagok bevonasaval AR Hianypotlas -
vizsgalata N ugyintézé
megvizsgalja.
§zukse’ge"s Sziikséges arszakérté bevonasa a hianypétolt ajanlatban
14. arszakértd S T e - - -
b . szerepl6 ajanlati ar vizsgalatara
evonasa
Nem sz,uk"seges A beérkezett hianypétlas alapjan nem sziikséges
15. arszakért6 . A . - - -
. arszakértd bevonasa.
bevonasa
A Beszerzési Ugyintézd arszakértét kér fel az ajanlatban
foglalt szolgaltatas piaci értékhez torténd
; —y Osszehasonlitasa érdekében, annak érdekében, hogy az -
Arszakert6 T i U s ; Beszerzési
16. . ajanlatban szerepld arat objektiven értékelni lehessen. Az e« - -
bevonasa ugyintéz6

arszakért6 bevonasa esetén az arszakértéi véleményt a
Beszerzési ugyintéz6 felcsatolja az SRM-be az eljaras
iratanyagaba.
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A Beszerzési Ugyintéz6 az SRM-be az ajanlat rogzités
soran becsatolia a targyi Beszerzési eljarasban
beérkezett valamennyi ajanlatot, a biralati lapot, az
Eljarast lezaro Osszességében legelénydsebb értékelési szempont
17 dontés esetén az ajanlatok 6sszehasonlitasardl szélo értékeld Beszerzési Aianlatok Aianlat
' jévahagyasanak | tablazatot, nettdé 10 Milli6 Ft beszerzési érték felett a Ugyintézé J J
elinditasa Biraloé bizottsagi tagok altal jovahagyott Biralé bizottsagi
jegyz6konyvet
A fent irt dokumentumok csatolasa utan a nyertesnek
javasolt ajanlat engedélyezésre tovabbitasra kerul.
18. | Lezaro dontes | A\ Sliarast lezaro dontés meghozatala: SRM-ben ajanlat | esh0,60) | SRM ajaniat SRM ajanlat
elfogadasanak engedélyezése vagy elutasitasa
Lezard dontés Az eljarast lezar6 dontés SRM-ben vagy jovahagyasra Beszerzési
19. jévahagyasanak | kerll vagy elutasitasra kerll technikai ok miatt vagy e X Ajanlat -
. . . : ugyintéz6
vizsgalata tartalmi ok miatt.
A jovahagyas
20. soran nem A lezaré dontést minden érintett jévahagyta. - - -
tortént elutasitas
A jovahagyas
21. soran tortént A lezar6 dontést minden érintett jovahagyta. - - -
elutasitas
SRM-ben Beszerzési
22. nyertes ajanlat A nyertes ajanlat az SRM-ben elfogadasra kerdl. . Ajanlat Ajanlat
. ugyintéz6
elfogadasa
Az Ajanlattevék | Az SRM-ben torténd nyertes ajanlat elfogadast kdvetéen Beszerzési )
23. kiértesitése az a Beszerzési Ugyintézd az Ajanlattevdket egyiddben, L x - Ertesités
o R o X . . N ugyintézo
eredmeényrol azonos modon irasban értesiti az eljaras eredményerdl.
24 Az eljaras Mivel a lezar6é dontés jovahagyasakor tortént elutasitas, Beszerzési i i
' vizsgalata a Beszerzési ligyintéz6 ujra attekinti az ajanlatokat. ugyintéz6
Eredménves A Birdlo bizottsag ujra értékeli az ajanlatokat, sikeres
25. cliaras y SRM jovahagyas érdekében kiegészitett adatokkal - - -

Ujrainditasra kerul a nyertes ajanlat jovahagyasa.
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Amennyiben az eljarast lezar6 déntés SRM-ben technikai
ok miatt kerult elutasitasra (pl: mellékletek hianya, téves
adatfeltoltés) a jovahagyas elinditasat Ujra kell inditani a
javitott, kiegészitett adatokkal a 18. pont szerint.
Amennyiben az eljarast lezaré6 dontés tartalmi ok miatt
Eredménytelen kerllt elutasitdsra a targyi Beszerzési eljaras

26. eljaras eredménytelen. } } }
Ebben az esetben a Beszerzési Ugyintézd értékelési
jegyz6konyvet készit az eredménytelen eljarasrol.
Ennek a Biralo bizottsagi tagok részérdl torténd alairasat
kdvetéen az Ajanlattevéket egyidében, azonos maodon
irasban értesiti a Beszerzési Ugyintéz az eljaras
eredményérél.
A Beszerzési ugyintéz6 az AjanlattevOket egyidében, B -

27. Eredménykdzlés | azonos mddon irasbeli uton értesiti az eljaras OSZErZeS| - -

o ugyintéz6

eredményérdl.

28. Slkere§ " Sikeres eredménykozlés - - -

eredménykozlés

4.14. Megrendelés készités (szerz6déskotés)

(A folyamatabra megtekintéséhez CTRL + kattints IDE)

A folyamat jellemzoi

1. Folyamat azonosité

FVFO0973

2. Folyamat neve

Megrendelés készités (szerz6déskotés)

3. Folyamat célja

A megrendelés kiklldése, azaz a szerz8dés megkdtése.

4. A cél elérése

A Beszerzési Ugyintézd teljes kérlien gondoskodik arrdl, hogy a megrendelés jévahagyasa utdn mindkét fél altal

alairasra kerUljon a szerzdédés és gondoskodik az egyes példanyok tovabbitasarol az illetékeseknek.

5. Hasznalt IT rendszerek

SAP SRM

6. Hasznalt dokumentumok

Szerz6dés kisérd lap, Amennyiben a Tarsasag Igazgatdésaga hagyta jova a szerzddést, akkor az lgazgatésag

hatarozata, Szerz6dés
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A folyamatra vonatkozé szabalyok

Amennyiben az SRM-ben technikai ok miatt kertilt elutasitasra a megrendelés (pl: mellékletek hianya, téves adatfeltdltés) a jévahagyas
elinditasat ujra kell inditani a javitott, kiegészitett adatokkal.

2. arrél, hogy a cég képviseletére jogosult személy ir ala.

Mind a papir alapu szerz6déskotés mind az elektronikus alairas esetén az online cégjegyzékbdél (www.e-cegjegyzek.hu) meg kell gyéz&dni

A partnerekkel megkotott papiralapu szerz6dések alairasa tovabbra is hagyomanyos médon, papiralapon térténik, az elektronikus formatumdu
szerz6déseket pedig elektronikus alairassal latjuk el a partnerek alairas modjaval 6sszhangban. Egy szerzédés vonatkozasaban az alairas

3. modja a felek részérél azonos modon kell, hogy térténjen. (e-alairas vagy papir alapu alairas)
4 Elektronikus uton alairni a 6.4.3. sz. mellékletben irtak szerint van lehet6ség.
Folyamatleiras
Sorszam Megnevezés Leiras Szerepkor Input Output
A Beszerzési eljarasban a beszerzési dokumentumok
SRM-ben a részeként kiadott szerz6déstervezetet a Beszerzési ligyintézé
1 megrendelés kitlti a hianyz6 adatokkal és csatolja a szerz6dés valamennyi Beszerzési Mearendelés Mearendelés
' elinditasa mellékletét. A kitoltott szerz6dés mellé SRM-be a Beszerzési ugyintézé 9 9
jévéhagyasra ugyintézé felcsatolja a Biralod bizottsagi tagok jévahagyéasat,
majd elinditja a megrendelést jévdhagyasra az SAP SRM-ben.
> Tortént A megrendelés jévahagyasakor az SAP SRM-ben tortént i i i
' elutasitas elutasitas.
3. Nem tgr’tent A megrendelést az SAP SRM-ben mindenki jovahagyta. - - -
elutasitas
Amennyiben a megrendelés barmelyik fél részérdl papir
4 Megrendelés alapon keril alairdsra a Beszerzési ugyintéz6 minimum 4 Beszerzési Mearendelés Syerzédés
' kinyomtatasa papir alapu példanyt nyomtat ki az SRM-ben jovahagyott ugyintézé 9

megrendelésbdl teljes terjedelemben.
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Sorszam Megnevezés Leiras Szerepkor Input Output
Amennyiben a megrendelés barmelyik fél részérél papir
alapon kerul alairasra a Beszerzési Ugyintéz6 felveszi a
kapcsolatot a nyertes ajanlattevd cégjegyzésre jogosult
Mearendelés képvisel6jével és alairatia vele a szerz6dés valamennyi
cgrer példanyat cégszerllen tovabba egy szerz8dés példany Beszerzési s s
5. alairatasa a | i oldalat szianaltati | e Szerz8dés Szerz6dés
szallitoval valamennyi oldalat szignaltatja vele. ugyintéz6
Amennyiben a megrendelés Elektronikus maddon kerdl
alairasra, abban az esetben a Beszerzési Ugyintézd email
utjan megkuldi a szerzédést elektronikus alairasra a nyertes
ajanlattevd részére.
Amennyiben a megrendelés papir alapon kerll alairasra a
Beszerzési Ugyintéz6 kinyomtatja, tovabba a megrendelés
S7KL példanyokkal egyidejlileg az SRM-bél a Szerzédés Kisérd
. Lapot (SZKL-t). Az SZKL adatait a Beszerzési Ugyintéz6 Beszerzési i
6. nyomtatasa P . PR S s X Szerz6dés SZKL
SRM-b| ?tngzul §zukseg’szer|nt javitja, klegeSZ|t!. A Besz"erlzeS| Ugyintéz6
ugyintéz6 felel azért, hogy az SZKL lapon a targyi szerz6désre
vonatkoz6 tényadatok szerepeljenek.
M’egrencll’eles A nyertes ajanlattevé altal cégszeriien alairt szerzédés -
cégszeri . e T S Beszerzési _—
7. A példanyokat a Beszerzési Ugyintéz6 alairatja az illetékes e x SZKL Szerzédés
alairatasa FV R . o ugyintézé
ZRt. vel vizmives szervezeti vezet6vel.
Megrendelés modositasat az alapszerz6dés alairasara
Mearendelés jogosultak alairni a mindenkor hatalyos SZMSZ rendelkezései
~grenc szerint. Fokozott figyelemmel kell eljarni azon esetekben, Beszerzési Szerzbédes
8. modositas . P - PR . . SZKL X s
alairasa amikor a szerz6déses 0sszeg a szerzodesmodos!j[as miatt ugyintéz6 modositas
valtozik. Ebben az esetben az SZMSZ felilirja az
alapszerz8dés alairéinak személyét.
SRM-ben Beszerzési
9. megrendelés Beszerzési ugyintéz6 engedélyezi a megrendelést SRM-ben. ligyintéz6 Szerz8dés -

jévahagyasa
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Sorszam

Megnevezés

Leiras

Szerepkor

Input

Output

10.

Alairt szerzddés
példanyok
tovabbitasa a
BEO gazd.
Csop. részére

Amennyiben a megrendelés papir alapon kerul alairasra: a
Beszerzési Ugyintéz6 késedelem nélkil de legkésdbb az
SRM-ben valé engedélyezést kdvetd 5 munkanapon beldl
tovabbitja a szerz6dés valamennyi alairt példanyat teljes
terjedelmében a Beszerzési osztaly gazdasagi csoportjahoz a
szerz6dés nyilvantartasba vétel érdekében a Kkitdltott,
valamennyi tényadatot tartalmazé SZKL lappal egyiitt.
Amennyiben a Téarsasadg lgazgatésaga hagyta jova a
szerz6dést, akkor az IT jegyz6kdnyv kivonatat is csatolja.

A Beszerzési osztaly gazdasagi csoportjanal a szerzédés
nyilvantartasba vétel a mindkét fél altal alairt verzio alapjan
torténik.

Amennyiben a szerz6dés Elektronikus médon kerdl alairasra,
abban az esetben a Beszerzési uUgyintéz6 az Elektronikus
modon alairt szerz8dést pdf-ben csatolja az SRM-be az SRM
megrendelés/keretszerz6dés bizonylathoz mellékletként, a
Fej flulon a joévahagyas aloli kivétel mez6be 106-os kodot
beirva.

Beszerzési
ugyintézé

Szerz6dés

Szerz6dés

11.

Megrendelés
kikildve

A megrendelés kikuldésre kertilt.

11.

Megrendelés
kiklldése a
Szallito részére

Amennyiben a megrendelés papir alapon keril alairasra a
Beszerzési ugyintéz6 a mindkét fél altal alairt szerz8dés egy-
egy példanyat dokumentalt médon kikuldi

* a nyertes ajanlattevének azaz a kuls6 félnek (SZKL lapon
szallité részeérél alairas, tértivevény),

* a Dokumentumkezelési osztaly részére (eredeti és hazi
példany),

* a szakmai osztaly részére,

és egy példanyat leflizi a Beszerzési eljaras iratanyaga kozé.
Amennyiben a megrendelés Elektronikus maddon kerdl
alairasra a Beszerzési lgyintézd a mindkét fél altal alairt
szerz6dést és a szerz6dés azonositd szamat

-ELO-zott emailben megkdildi a nyertes ajanlattevé részére
-emailben megkuldi a szakmai osztaly részére

és a kikuldétt ELO-zott emailt lementi a Beszerzési eljaras
iratanyagaba az elektronikus mappaba.

Beszerzési
ugyintézé

Szerz6dés

Szerz6dés




Beszerzési Szabalyzat 55/72

4.15. Szerz6dés nyilvantartasba vétele

(A folyamatabra megtekintéséhez CTRL + kattints IDE)
A folyamat jellemzdéi

1. Folyamat azonosité FVF00988
2. Folyamat neve Szerzb8dés nyilvantartasba vétele
3. Folyamat célja A szerzddés nyilvantartasba vétele.

Az iratkezel6 a BEO gazd. csoport el6addjatol érkezd szerz6déshez tartozé SZKL-t vonalkdddal 1atja el és a
4. A cél elérése szerz8dés szkennelt képét csatolja a DMS-ben a megfelel§ bizonylathoz, majd amennyiben a megrendelés papir
alapon kerul alairasra a szerz6dés eredeti példanya az SZKL-lel irattarozasra kerl.

5. Hasznalt IT rendszerek SAP DMS, SAP SRM

6. Hasznalt dokumentumok | SZKL, Adatlap a kapcsolodd szerzédés konyveléséhez és kifizetéséhez

A folyamatra vonatkozé szabalyok

A nyilvantartas hitelességét kizarja, hogy a SAP DMS rendszerben létrehozott szerz6dés nyilvantarto bizonylatot térdljlink. A tévesen
létrehozott bizonylatokat torlésre torténd el6jegyzéssel kell érvényteleniteni.

A tévesen kiadott SAP DMS nyilvantartasi azonosité nem hasznélhat6 fel ujra.

A szerz6désrol papiralapti masolat vagy elektronikus masolat készitése magancélra TILOS!

Amennyiben a Févarosi Vizmivek ZRt.-vel szerz6d6 fél nem szamlaképes (pl. maganszemély), a mindkét fél altal alairt szerz6dés a részére
torténd fizetés alapja. Ebben az esetben tehat a szerz6dés egyben szamlaként is funkcional, vagyis a Févarosi Vizmlvek ZRt.-nél mikddé
szamla nyilvantartasi rendszerbe be kell kerlilnie. Ebbél a célbdl a Beszerzési osztaly Gazdasagi csoportjanak munkatarsa létrehoz egy
adatlapot, amelyen a szamlaként is funkcional6 szerz6dés fébb adatai talalhatéak meg. Az adatlapot kinyomtatja és alairasaval latja el, ennek
4. hianyaban az adatlap nem érvényes. Az adatlap létrehozasara és alairasara csak a Beszerzési osztaly Gazdasagi csoportjanak munkatarsa
jogosult. (6.4.1 Melleklet)

Adatlap kitoltése esetén a Beszerzési osztaly Gazdasagi csoportjanak munkatarsa koteles az adatlapot szkennelés és irattarozas céljabdl a
Dokumentumkezelési osztaly részére tovabbitani. Ehhez jelen szabalyzat 6.4.2 Mellékletében talalhat6 Gigyintézési lapot kell kitélteni és
bels6 postaval az adatlappal egyutt tovabbitani a Dokumentumkezelési osztaly részére.

A szerz8désekkel kapcsolatos kézzétételi kotelezettségeket a V-72 szamu, a kdzérdek( adatok kdzzétételérdl és kiadasanak rendjérél szolo
szabalyzat tartalmazza.

A SAP-DMS rendszerben a Contract Manager mez8 a szerzddést igényld szervezet alapjan automatikusan kerul kitltésre. Amennyiben az
6. igényld szervezeti egység vezetdje mast jeldl ki Contract Managernek, azt Ggyintézési lapon kell feladni a Beszerzési osztaly Gazdasagi
csoportjanak, akik ez alapjan manualisan médositjak a Contract Manager mez6t.

7. Uj szerzé6déskotés esetén, ha mar ismert, hogy nem a szervezeti egység vezetdje a Contract Manager, akkor az SZKL-re ra kell ezt vezetni.



file://///fvrt-aris/folyamatabra_kepek$/FVZrt_Folyamatmenedzsment_Riport/Riport_Szerződés%20nyilvántartásba%20vétele.png

Beszerzési Szabalyzat

56/72

A folyamatra vonatkozé szabalyok

A Contract Manager szerepkort kizarélag az a személy toltheti be, akinek a munkakori leirasa ezt a feladatkort tartalmazza és a

8. feladatdra vonatkozéan oktatasban részesiilt.. Az érintett személyek munkakoéri leirdsat a Humanpolitikai osztaly modositja az érintett

munkavallalé munkaltatéi jogkdrt gyakorldjanak jelzése alapjan.

Folyamatleiras

Sorszam Megnevezés Leiras Szerepkor Input Output
A szerz6dés nyilvantartasba vétele a Logisztika / Kézponti
funkciok / Dokumentumkezelés / Dokumentum / Létrehozas
A megrendelés menupontban torténik, ahol a BEO gazdasagi csoport eléadd
rogzitése a SAP | egy Uj szerzddés nyilvantartasi bizonylatot nyit meg, és a BEO
1 DMS-ben szerz6dés (SZKL) alapjan ennek adatait kitolti. A kitoltés azdasaai Szerzédés Szerzédeés
' tovabbitasa befejezésekor a létrehozott bizonylatot elmenti. Ekkor a gazaasag
. . o . Poop: . eléadod
Dok. Osztaly rendszer a szerz6dés nyilvantartasi bizonylat mellé egy
felé egyedi azonositét general. Ezt az azonositot a BEO
gazdasagi csoport eléadd a szerzddésre felirja, majd a
nyilvantartasi bizonylatot bezarja.
5 SZKL ] ] A; iratkezel a szerz6déshez tartozé SZKL-t vonalkdddal Iratkezeld Szerzédés SZKL
vonalkédozasa latja el.
3 EiieKrI;a:ilaapJan Az iratkezel6 az SZKL alapjan kikeresi a bizonylatot az SAP Iratkezeld S7KL S7KL
. DMS-ben.
bizonylatot
A Dokumentumkezelési osztadly részére beklldott
szerz6dések kozil az eredeti és sajat példany bélyegzével
ellatott  példanyat, azaz a hazi példanyt a
Dokumentumkezelési osztalynal kijelolt Iratkezel6 a
vonalkéddal ellatott SZKL-pal egyltt a szerzddést és
SZKL és a mellékleteit beszkenneli, majd a szkennelés minéségének Szerzédés
4. Szerz6dés ellen6rzése utan, elmenti a szkennelt képet. A szerz6dések Iratkezeld SZKL SZKL ’

szkennelése

digitalizalasi folyamatanak tekintetében
szabalyozas a V-15 Iratkezelési szabalyzat.

Adatlap esetében a dokumentumazonosité vonalkoddal
ellatott szamlaként funkcionalé adatlapot a Szkenneld
beszkenneli, majd azt a szamlanyilvantartashoz térténé
csatolas céljabdl a kijeldlt Iratkezel6hbz tovabbitja.

iranyado
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Sorszam Megnevezés

Leiras

Szerepkor

Input

Output

Vonalkéd
5. csatolasa a
bizonylathoz

A szerz8dések beszkennelése utdn a szkennelt képek az
SAP DMS rendszer szédmara elérhetévé valnak. A
szerz8dések szkennelt képének, valamint a BEO gazdasagi
csoport el6add éltal létrehozott szerz6dés nyilvantartasi
bizonylatoknak az O&sszecsatolasa a Kkijelolt Iratkezeld
feladata. A szerzdédés nyilvantartast a Logisztika / Kézponti
funkciok / Dokumentumkezelés / Dokumentum /
Megjelenités menlpontban segitségével megnyitja, és az
erre a célra rendelkezésre allé helyen a szerz6dés szkennelt
képét a dokumentumazonosité berdgzitésével a szerz6dés
nyilvantartasi bizonylathoz csatolja. A
dokumentumazonositét a szerzédésen (SZKL) talalhato
vonalkdd olvasoval torténd leolvasasaval rogziti.

Iratkezel®

Szerz6dés

SZKL és a
6. szerz6dés
irattarozasa

A szerz6dés hazi példanyanak beszkennelése utan a hazi
példanyt és egy eredeti példanyt valamint az SZKL-t a
szerz6dést kezeld Iratkezeld irattarba helyezi, az irattarba
helyezést a  Dokumentumkezelési osztaly irattari
nyilvantartasaban adminisztralja. Az irattarozasi feladatok
tekintetében iranyadd szabalyozas a V-15 Iratkezelési
Szabalyzat.

Iratkezel®

Szerz6dés,
SZKL

4.16. Szerz6dés nyilvantartas karbantartasa
(A folyamatabra megtekintéséhez CTRL + kattints IDE)

A folyamat jellemzoi

1. Folyamat azonosité

FVF00989

2. Folyamat neve

Szerz8dés nyilvantartas karbantartasa

3. Folyamat célja

A SAP DMS-ben 1év6 szerz6dés allomany naprakészen tartasa.

4. A cél elérése

A BEO gazd. el6ad6 a nyilvantartas adatai alapjan a szerz8déshez tartozé Contract Managereknek kikuldi a
hozzajuk tartozé szerz6déseket, hogy nyilatkozzanak, sziikséges-e és ha igen milyen mdédositasi igény mertilt fel.

5. Hasznalt IT rendszerek

SAP DMS, SAP SRM, SAP CO

6. Hasznalt dokumentumok

SAP lekérdezések, SAP DMS-bdl lekért szerzédéses lista
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A folyamatra vonatkozé szabalyok

Az SAP DMS szerzddés nyilvantartas lekérése negyed évente a hdnap els6 munkanapjan torténik. Ezen felul fels6vezetdi kilén kérésre.
A szerz8dések szerz6dés nyilvantartasba torténd rogzitésére, modositasara csak a BEO gazdasagi csoport el6adé jogosult.
3 Az SAP DMS-ben a Contract Manager mezd szempontjabol a SAP CO modulban [évé Controlling osztaly altal karbantartott koltséghely
' tekintendd hiteles adatnak. A BEO kérésére a Controlling osztaly adatot szolgaltat a koltséghelyekben bekovetkezett valtozasokrol.
A BEO gazd. csoport el6addja a generalt hibalista alapjan is indithatja a folyamatot, minden esetben irasban a koltséghely felelésnél. A
koltséghely felelds irasban jelez vissza a Gazdasagi csoportnak, aki ez alapjan moédositja a DMS modulban a szerzédés adatokat.
¢ A hibalista az alabbi esetekben generalddik:
4 o Megszlinik utdd nélkul egy koltséghely
' e Egy koltséghelybdl tébb koéltséghely lesz
e Tobb koltséghelybdl egy lesz
o A szerz8dd szervezetben lévé koltséghely valtozik
A kézzel karbantartott Contract Manager személye valtozik.
Folyamatleiras
Sorszam Megnevezés Leiras Szerepkor Input Output
Szerz6dés
1 nyilvantartas Esedékessé valt a szerz6dés karbantartas i i i
' felllvizsgalati nyilvantartasa.
igény
SAP DMS Aktiv allomanyu
szerz6dés A BEO gazdasagi csoport el6ado lekéri a szerz6dés | BEO gazdasagi omany
2. o . S . . A~ . e s - szerzbdések
nyilvantartas nyilvantartas aktiv szerz6dés allomanyat. eléado listaia
lekérése J
A nyilvantartast
tartalmazo A BEO gazdaségi csoport eléadé kikuldi a szerz8déshez BEO qazdasadi Aktiv alloméanyua | Aktiv allomanyu
3. tablazat kikildése | tartoz6 Contract Managernek a hozzajuk tartozo gazdasag szerz6dések szerz6dések
s i . . . el6ado ey oy
Contract szerz6dést és hatarid6t szab, hogy vizsgalja felll. listaja listdja
Managernek
A Contract Manager a hozza tartozé szerzédéseket i o
. . L " I g Aktiv allomanyu
A nyilvantartas felUlvizsgalja, azaz ellenérzi, hogy a szerzédés a benne Contract s
4. .o g ) L szerz6dések -
ellenérzése foglaltak  alapjan naprakész-e. A szikséges Manager listaja

modositasokat 6sszegzi.
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Sorszam Megnevezés Leiras Szerepkor Input Output
Vlssz"aje!zes az A Contract manager visszajelzést kuld a BEO gazd. Contract
5. ellen6rzés o Lo o ren - -
i csoportnak, amelyben jelzi a sziikséges médositasokat. Manager
eredményérdl
Modositand6 A BEO gazdasagi el6ad6é rogziti a visszaérkezett | BEO gazdasagi
6. adatok manualis e s - -
. adatokat. el6ado
rogzitése
Visszajelzés a
Contract A médositasok rogzitésével a BEO Gazd. csoport el6ado BEO qazdasadi
7. Managernek a visszajelzést kild a Contract Managernek a gazdasag - -
o . AN . el6adod
nyilvantartas maodositasokrol.
modositasarol
8 Ertesitett Contract | Az elvégzett mddositasokrél értesitve lett a Contract i i i
' manager manager.

4.17. Mirtuszbdl inditott szolgaltatas beszerzés
(A folyamatabra megtekintéséhez CTRL + kattints IDE)

A folyamat jellemzoi

1. Folyamat azonosité

FVF00974

2. Folyamat neve

Mirtuszbdl inditott szolgaltatas beszerzés

3. Folyamat célja

A szakterileten sziikséges szolgaltatas beszerzése MIRTUSZ rendszerbél.

4. A cél elérése

Az elemi munkahoz a MIRTUSZ rendszer automatikusan generalja a kosarat, amelyet a munka
elvégzése és készre jelentését kdvetéen a MIRTUSZ felhasznélo lezarasaval kerul at az SAP SRM
rendszerbe. A megrendelés az atkerult adatok alapjan generalodik.

5. Hasznalt IT rendszerek

MIRTUSZ, SAP SRM

6. Hasznalt dokumentumok

A folyamatra vonatkozé szabalyok

1. MIRTUSZ-bél igény az SRM fellletre kizardlag az arra jogosulttél érkezhet.
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Folyamatleiras

Sorszam

Megnevezés

Leiras

Szerepkor

Input

Output

Igény felmerilése
szolgaltatasra

Szolgaltatasi igény merdilt fel.

MIRTUSZ elemi
munka
létrehozasa

Szolgaltatasi igény felmeriilésekor a cséhaldzati
diszpécser, vagy a HUK vezeté a cs6halozati
munkahoz tartozé Mirtusz komplex munkahoz egy
a szolgaltatas igénynek megfelel6 elemi munkat
hoz létre. Az elemi munka normatevékenység
kategoriaja ,Kulsé szolgaltatas”,
normatevékenysége az igénynek megfeleld,
surg6ssége - mivel ezekre a szolgaltatasokra nem
hatarozunk meg szintidéket — ,Normal”.

MIRTUSZ
felhasznalo

Munkakiadas

A létrehozott elemi munkdhoz a cséhalozati
diszpécser, vagy a HUK vezeté a szolgaltatashoz
létrehozott megfeleld szerel6csapatot
hozzarendeli, a létrejott munkautasitdshoz a
keretszerz8dést hozzarendeli, igy a Mirtuszbdl
automatikusan generalédik SRM kosar, és SRM
megrendelés.

MIRTUSZ
felhasznalo

MIRTUSZ elemi
munka

Munka
megrendelés
létrehozasa

A munkalap a ,Mirtusz elemi munka részletes
adatai” ablakban a ,Munkautasitas” parancsikonra
kattintassal nyomtathatd. Az aldirt, pecséttel
ellatott vagy Elektronikus médon alairt munkalap
az egyedi megrendelés.

A cs6haldzati diszpécser, vagy a HUK vezetd az
egyedi megrendelést elektronikus uton megkdldi a
kulsé véllalkozénak. Szikség esetén telefonon
egyeztet. A megrendelést a Mirtusz komplex
munkahoz dokumentumként hozzacsatolja.

MIRTUSZ
felhasznalo

MIRTUSZ elemi
munka

MIRTUSZ
munkalap

Munka elvégzése

A kUlsé vallalkozé a megrendelt munkat elvégzi. A
helyszinen az elvégzett munkat a felelés helyszini
iranyitoval leigazoltatja.

Kilsé vallalkozo

MIRTUSZ
munkalap

Készre jelentés

A kulsé vallalkozé az elkészilt munkat e-mailben,
vagy faxon, vagy telefonon a cs6halozati
diszpécsernek, illetve a HUK vezetének készre
jelenti.

Kuls6 vallalkozo
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Sorszam Megnevezés Leiras Szerepkor Input Output
A vallalkozé nem A kulls6 vallalkoz6 nem rendelkezik mobil
7. rendelkezik mobil | MIRTUSZ-al, ezért nem tudja az elvégzett munkat - - -
MIRTUSZ-al a MIRTUSZ rendszerben lezarni.
A vallalkozé A kilsé vallalkozé rendelkezik mobil MIRTUSZ-al,
8. rendelkezik mobil | ezért le tudja zarni az elvégzett munkat a - - -
MIRTUSZ-al MIRTUSZ rendszerben.
Egy vallalkozénak, egy szamlan, az Osszes e .
. . Kulsé vallalkozo,
9 Munka zarasa munkdjanak egy kotegben vagy egy munka MIRTUSZ i i
' MIRTUSZban lezérasa. A lezarassal a kosarak automatikusan 1
) " felhasznal6
atkerllnek az SRM-be.
10 SRM megrendelés | Az automatikusan jévahagyott kosarbdl létrehozza Megrendelés i

|étrehozasa

a megrendeléseket.

készitd

Megrendelés
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5. Fogalmak
Fogalom Fogalom magyarazata
Az olyan visszterhes szerz6dés, amelynek targya forgalomképes és birtokba vehet6
Arubeszerzés ing6é dolog tulajdonjoganak vagy hasznalatara, illet6leg hasznositasara vonatkozé

joganak — vételi joggal vagy anélkil t6rténé — megszerzése a Tarsasag részérdl. Az
arubeszerzés magaban foglalja a beallitast és izembe helyezést is.

Adatlap a kapcsolédo
szerz6dés
kdnyveléséhez és

Ez az adatlap azokban az esetekben kerll alkalmazasra a szerz6dések
nyilvantartasba vétele utan, amikor a Févarosi Vizm{ivek ZRt.-vel szerz6dd fél nem
szamlaképes (maganszemély). Az adatlap létrehozasara az igényt a szakmai osztaly
kildi el a Beszerzési osztaly Gazdasagi csoportjanak a megfelel6 adatok
megadasaval. (szallitd, bizonylatszam, targy, Osszeg, teljesités datuma, fizetési
hatarid6, utalvanyozé szervezeti egység) Ekkor a Beszerzési osztaly Gazdasagi
csoportjdnak munkatarsa létrehozza, kinyomtatja és alairja az adatlapot (ekkor lesz

kifizetésehez hiteles). Ezutan az adatlap a Dokumentumkezelési osztalyhoz ker(l, ahol, mint szamlat
beszkennelik és a megfelelé szamla nyilvantartasi bizonylathoz mellékelik. Ezutan az
adatlap (8.1 pontja szerinti melléklet) szamlaként funkcional az SAP szamlakezelési
folyamatban.
Al . az Ajanlatkérd Felhivasara az Ajanlattevé altal felkinalt irasos javaslat a beszerezni
janlat (palyazat)

kivant aru és/vagy szolgaltatas nyujtasara és/vagy épitési beruhazas elvégzésére.

Ajanlattételi felhivas

Beszerzési eljarasban 6sszeallitott beszerzési igény miszaki, eljarasi, szerzé6déses
feltételrendszere a formai el6irasokra is figyelemmel (Beszerzési dokumentumtarban
talalhato iratminta szerint)

Alairasra jogosult
személy

A Tarsasag alairasi rendjét szabalyozé K-38 szamu szabalyzat szerint alairasra
jogosult személy.

Az a gazdasagi szerepl6 (barmely természetes személy, jogi személy, egyéni cég vagy
személyes joga szerint jogképes szervezet), aki (amely) a Beszerzési eljaras

Alvallalkoz6 eredményeként megkotott szerz6dés teljesitésében az Ajanlattevd altal bevontan
kdzvetlendl részt vesz.
A Olyan vasarolt készletek, amelyeket termék el6allitashoz, vagy szolgaltatashoz valo
nyag SRS
felhasznalas céljabdl szereznek be.
Anyagbeszerzésen azon vasarolt készletek beszerzését értjik, melyek eredeti
A . megjelenési alakjukat a szolgéltatdsi tevékenységek soran elvesztik, illetve azon
nyagbeszerzés

szerszamok, felszerelések stb. beszerzését, amelyek egy évnél révidebb ideig
szolgaljdk a Tarsasag tevékenységét.

Becsiilt érték

Magaban foglalja a Beszerzési eljaras megkezdésekor a beszerzés targyaért kért
telies ellenszolgaltatast vagy minden olyan kéltséget, dijat, vételarat stb. amelyet a
beszerzés targyanak ellenében az Ajanlatkérének fizetnie kell az AFA-n kiviil. A teljes
ellenszolgaltatasba bele kell érteni a beszerzés miszaki szakmai tartalmat egészében
lefedd ellenszolgaltatasokon tul az opcionalis részt tartalmazé ajanlatkérés esetén az
opcionalis rész értékét is.

Beszerzés

Olyan kotelezettségvallalas, amely ellenérték kifizetésével jar és arubeszerzésre
(anyag, targyi eszkdz), épitési beruhazasra, vagy szolgéltatds megrendelésére iranyul.

Beszerzés targya

Lehet

- drubeszerzés,

- épitési beruhazas,

- szolgaltatas megrendelése

- vegyes beszerzés

Ha a kétendd szerz6édés és a lefolytatando eljaras tobb kiilonbdzé tipusu, egymassal
szlkségszeriien 0sszefiiggd targyat tartalmaz, akkor a szerzddést, illetve az eljarast a
legmagasabb értékii (a beszerzés 0Osszértékéhez viszonyitottan a legnagyobb
hanyadot képviseld targy) szerint kell minésiteni.

Beszerzési ar

Az engedményekkel csokkentett, felarakkal novelt arat, a szallitasi, szerelési,
Uzembehelyezési, beszereléssel kapcsolatos koltségeket, a bizomanyosi dijat, a
beszerzéshez kapcsoldddé tamogatasokat (juttatasokat), az adodkat és vamkoltség
terheket foglalja magaban. A beszerzési ar nem tartalmazza az altalanos forgalmi adoét.
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Beszerzési
dokumentum

Minden olyan dokumentum, amelyet az Ajanlatkér§ a beszerzés targya, illetve a
Beszerzési eljaras leirdsa vagy meghatarozasa érdekében hoz |étre, illetve amelyre
ennek érdekében hivatkozik, igy kuléndsen az eljarast meginditd ajanlattételi felhivas,
miszaki leiras, ismertetd, adott esetben részletes artablazat vagy arazatlan
koltségvetés, szerzddés tervezet, adott esetben iratmintak, épitési beruhazas esetén
kotelezben arazatlan tételes koltségvetés és engedélyek, tovabba amennyiben a
Beszerzési eljarasban kiegészitd tajékoztatas, helyszini bejaras, konzultacio
lefolytatasara kertl sor, abban az esetben a valaszként elkésziilt iratanyag (kiléndsen
jegyzdékonyv).

Beszerzési
dokumentumtar

A ,B”. meghajté Beszerzési osztdly megosztott mappdajaban rogzitett és folyamatosan
aktualizalt iratanyag, amelyben a Beszerzési osztaly altal alkalmazott és hatalyos
dokumentum-minték talalhatok.

Tovabba a tarsosztalyok részére B:\Beszerzési Osztaly\Megosztott\Beszerzési
sablonok elérhetdség alatt biztositott iratmintak.

Beszerzési eljaras

Valamennyi a jelen Beszerzési Szabalyzatban koérilirt folyamat, tovabba jelen
Beszerzési Szabalyzat szerint lefolytatott eljaras, amely nem kdzbeszerzés.

Biralati lap

Az adott Beszerzési eljaras soran benyujtott ajanlatok, vagy részvételi jelentkezések
elbiralasahoz a beszerzési szakértelemmel rendelkez6 személy altal elkészitett,
formai és tartalmi kovetelményeket Osszefoglald értékel6lap, amelyen az adott
eljarasban igény szerint kinevezett és eljar6 Beszerzési Bizottsag tagjai kotelesek az
adott szakteriletiknek megfelel6 koévetelmények tekintetében, minden beérkezett
részvételi jelentkezést/ajanlatot elbiralni és kézjegylkkel ellatni.

Cégszeri alairas

A Tarsasag nevében cégszeri(i alairasi joggal a vezet6 tisztségviselbk és az erre
feljogositott egyes dolgozék rendelkeznek. .A cégszerl alairas terjedelmét és a
cégszer(i alairasi szinteket a Tarsasagnal mindenkor hatalyos szabalyzat — a
jelenszabalyzat kiadasakor a K-38 — hatarozza meg.

Elektronikus ut

YUCCA, SAP-SRM

Elektronikus maéd

Az elektronikus dokumentumok, iratok alkalmazasanak feltételeit, hitelességének,
megbizhatésaganak kovetelményeit az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szo6lo 2015. évi CCXXII. tv. és a 910/2014/EU
rendelet szabalyaira figyelemmel a Beszerzési eljarasban lefolytatott folyamat
eredményeként létrejott dokumentum jovahagyhato elektronikusan.

Elektronikus
jévahagyasi mod

Elektronikus jovahagyasi mod lehet6ségek — 6.4.3. sz. mellékletben csatolva

Anyag és targyieszkdz megrendelés esetén az SRM alairas és idébélyegzé.

Eletciklus szemlélet

Az életciklus egy termék vagy szolgaltatds egymas utan koévetkezd, egymashoz
kapcsolodd életszakaszait jelenti a nyersanyagok beszerzésétél, a gyartastdl a
hasznalatig (beleértve a szallitast, csomagolast), valamint a végs6 (pl. hulladék)
kezelést vagy artalmatlanitast.

Az életciklus-elemzés soran a termékek vagy tevékenységek kornyezetterhelését
vehetjik figyelembe, az alkalmazott anyagok, a felhasznalt energia, illetve a
kdrnyezetbe kibocsatott szennyezés/hulladék azonositasaval és azok meértékeével,
beleértve az anyagok és szolgaltatasok elballitasat, szallitdsat, értékesitést,
felhasznalasat, ujra hasznalatat, karbantartasat, Ujrafeldolgozasat és a keletkez6
hulladék kezelését.

Epitési beruhazas

Az olyan visszterhes szerz6dés, amelynek targya a kdvetkezd valamely munka
megrendelése (és atvétele) a Tarsasag részérdl:

a) Epitmény kivitelezése vagy kivitelezése és kiillén jogszabalyban meghatérozott
tervezése egyutt;

c) A Tarsasag altal meghatarozott kdvetelményeknek megfelel6 épitmény barmilyen
eszkozzel, illetbleg mddon térténd kivitelezése.

Eves beszerzési és
kozbeszerzési Terv

Az adott évre vonatkozd, az igényldk altal megfogalmazott, a Beszerzési osztaly altal
Osszegzett, tervezett beszerzéseket tartalmazé dokumentum.
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Eves Beszerzési Terv

Az adott évre vonatkozd, az igénylék altal megfogalmazott, a Beszerzési osztaly altal
Osszegzett, tervezett, kdzbeszerzésnek nem mindsilé beszerzéseket tartalmazé
dokumentum.

Energiagazdalkodasi
teljesitmény

Az energiahatékonysaggal, energiafelhasznalassal és
kapcsolatos mérhet6 eredmények.

energiahasznositassal

Fedezet Az adott beszerzési igényre vonatkozdan rendelkezésre allé forras nettd 6sszegben.
Szervezeti egység részeérél pontosan meghatarozott és kell6 miszaki paraméterekkel
Igénylés ellatott elvaras, amely sziikségleteinek kielégitésére iranyul, ideértve az anyagokat,

targyi eszk6zoket és szolgaltatasokat.

Igénylé Szervezet

Az a szervezeti egység, amelynél a konkrét beszerzési igény felmerll, és ehhez
kapcsoléddan ellatja jelen Szabalyzatban foglalt Igényld Szervezethez rendelt
feladatokat.

Készpénzes
megrendelés

Hazi pénztarbdl felvett eléleg elszamolasahoz sziikséges Megrendelés.
Anyagokra kizarélag az operativ beszerz6k készithetnek megrendelést.

Keretszerz6dés

A szerz8dd felek kozti olyan jogviszonyt szabalyoz6 szerz8dés, amely alapjan a
megrendeld a szerz6désben rogzitett feltételek mellett, egy vagy tébb alkalommal,
sajat dontése alapjan jogosult szolgaltatas igénybevételére, illetve aru
megrendelésére, vagy épitési beruhazas megrendelésére, egyedi megrendelések
utjan torténd lehivasokkal a szerz6désben meghatarozott keretdsszeg, vagy
keretmennyiség erejéig, vagy a keretszerzédés hatalya megszilinéséig.

Kisértékl beszerzés

Netté 200.000 Ft értéket meg nem haladd egyszeri beszerzési igény PIO és IGO
esetén nettd 1 millio Ft értéket meg nem haladd egyszeri beszerzési igény.

Kivétel

A jelen Beszerzési Szabalyzat hatdlya ala nem tartozo, és kdzbeszerzésnek sem
mindsulé beszerzés.

Konszignacios készlet

Konszignacios raktarban tarolt készlet. A konszignacios készletet elkilonitve kell
tarolni a normal késztettél.

Konszignaciés raktar

Bizomanyosi szerz6dés alapjan mikodé raktar,
felhasznalas kozvetlen kozelében torténd tarolas.
felhasznalasig a megbizé tulajdonaban marad.

mely létrehozasanak célja a
A raktarkészlet egészen a

Kdzbeszerzésnek tekintendé minden a Kbt. hatalya ala tartozé tovabba a Tarsasag
dontése szerint kozbeszerzési eljaras lefolytatasa aru, szolgaltatas beszerzésére,
tovabba épitési beruhazas, szolgaltatasi koncesszio, épitési koncesszid vagy

Kbézbeszerzés s P . P )
tervpalyazat megvaldsitasara vonatkozd szerz6dés, megrendelés, vagy ennek
érdekében egyéb modon a Téarsasdg nevében torténd  visszterhes
kotelezettségvallalas
S.4.

Kozvetlen + operativ

megrendelés

Elektronikus ajanlatkérés (SAP alapon)
Bevasarlokosar el6zmény nélkili Megrendelés.

MDM SRM katalégus

(Master Data Management)

Elektronikus szallitoi kataldgus menedzsment. A kosar készitéséhez szikséges
tételeket tartalmazza. Hasznalatuk jogosultsaghoz kotott.

MIRTUSZ
megrendelés

MIRTUSZ rendszerbdl inditott igénybdl készitett megrendelés az SRM rendszerben

SAP SRM

Supplier Relationship Management (szallitéi kapcsolatok menedzsmentje), komplex,
tobbkomponensl informatikai rendszer a szallitdi kapcsolatok kezelésére, beleértve
kiildn agon a stratégiai- és operativ beszerzési feladatokat és a szallitdi szerz8dések
kezelését, a folyamat dokumentalasat.

SAP SRM szerz6dés

A SAP SRM rendszerben beszerzési forras, amely a kosarban 1évé tételekkel
kapcsolatos szallitéi és beszerzési tétel adatokat tartalmazza. Szerz6désre
hivatkozva, versenyeztetés nélkul készithet§ beszerzési megrendelés, amennyiben a
versenyezetésre vonatkoz6 szabdalyok ezt megengedik. A SAP SRM rendszerbe az
elézetes igények alapjan lebonyolitott Beszerzési eljaras eredményeként megkotott
szerzédések kertlhetnek be.
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SAP Szabad szdveges
igény A2.-es folyamat

Anyag és targyi eszkdz igénylés abban az esetben, amikor olyan igény merdl fel, ami
a jelenlegi katalogusokban nem talalhaté meg. Az Operativ beszerz8 katalogustétel
kivalasztasa nélkil késziti el a bevasarlékosarat. Ezzel a jogosultsaggal kizarélag a
Tarsasag Operativ beszerzdi rendelkeznek. SzabadszOveges igény raktarkészlet
feltdltésére nem késziilhet.

SAP SRM
Megrendelés

SAP SRM bizonylat, amely el6zményre (SRM kosar) és beszerzési forrasra (pl.
keretszerzddés) hivatkozva hozhaté Iétre, amelyben a beszerezni kivant tételek és a
megrendelésre vonatkozoé egyéb feltételek szerepelnek.

SRM kosar beszerzési
igény dokumentélas

Mas néven bevasarlé kosar. Az SRM rendszerben létrehozott bizonylat. A beszerzési
igények rogzitésekor a beszerzési igény tételek és az egyéb engedélyezéshez,
beszéllitashoz szikséges adatok az uan. kosarba kerulnek rogzitésre. A kosar
rendelkezik azonositéval, névvel. Az SRM kosar jovahagyasa utan indulhat a
beszerzés. Osszetétele alapjan anyag illetve targyi eszkdz vagy szolgaltatas kosar
lehet.

SRM kosar elézmény
nélkuli folyamat

ez a kozvetlen Megrendelés

Stratégiai beszerz6

A Beszerzési Osztély stratégiai beszerzé munkakdrben dolgozé munkavallaléja.

Szamviteli bizonylat

Szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodd6 Aaltal kiallitott, készitett, illetve a
gazdalkodoval Uzleti vagy egyéb kapcsolatban allé6 természetes személy vagy mas
gazdalkodo altal kiallitott, készitett okmany (szamla, szerz6dés, megallapodas,
kimutatas, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek
mindsithetd irat) - fliggetlenlil annak nyomdai vagy egyéb el6allitasi modjatol -, amely
a gazdasagi esemény szamviteli elszamolasat (nyilvantartasat) tdmasztja ala. A
szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és
helytallénak kell lennie. A bizonylat szerkesztésekor a vilagossag elvét szem elétt kell
tartani.

Szabadon kialakitott
beszerzési eljaras

A Tarsasag jogosult jelen altalanos Beszerzési Szabalyzattdl eltérd beszerzési
szabalyokat meghatarozni amennyiben Eurdpai Unios forrasboél tamogatott beszerzés
vagy egyéb forrasbol tamogatott beszerzés lebonyolitasardl van sz6é és a forrast nyujté
a jelen Szabalyzatban foglaltaktol eltéré rendelkezéseket hataroz meg. Ebben az
esetben az adott beszerzésre a palyazati felhivas, palyazati atmutaté illetéleg a forras
elkoltését szabalyozé megallapodas az iranyadé.

Szakmai specifikacio

Azoknak a miszaki/szakmai eldirasoknak az 6sszessége, melyet az ajanlattételhez
szukséges dokumentacid/ajanlatkérés tartalmaz, és amelyek meghatarozzak a
beszerzend6 termék jellemzéit.

Szakreferens

A konkrét Beszerzési eljarasban a stratégiai beszerz6 vagy a beszerzési osztalyvezet§
altal felkért személy, akinek az a feladata, hogy a hozza érkezett szakmai tartalmat
véleményezze, korrekturaval kiegészitse, szikség szerint abban 6sszehangolja a
szennyviz és vizagazat igényeit, hogy tarsasagi szinten 6sszegzett, azonos targykorre
azonos miszaki szinvonalu beszerzési igény szilessen. A szakreferens a hozza
intézett megkeresésre koteles az egyeztetett hataridében irdsban valaszolni.

Szerzbdés-
nyilvantartasi bizonylat

A szerz6dés SAP DMS modulban térténé nyilvantartdsba vételének eredményeként
keletkezd bizonylat, amely egy adott szerz6désre vonatkozé adatokat tartalmaz. A
bizonylat egyedi azonositéval rendelkezik.

Szerz6dést Kisérd Lap
(SZKL)

A szervezeti egységek szerz6déseiket a mindenkor hatalyos - aktualisan K-38 -
szabalyzatban megtalalhaté Szerzédést Kiséré Lap-pal kotelesek ellatni. Ez a lap a
szerz6dés f6 adatait tartalmazza és a szerz8dés példanyaival egyutt mozog. A
szerz6déskotésért felelés személy feladata és feleléssége a kitdltéshez sziikséges
adatok teljes koril beszerzése.

Szolgaltatas igény
megrendelése

A szolgéltatds megrendelése — aru és anyagbeszerzésnek és épitési beruhazasnak
tovabba targyi eszk6z megrendelésnek nem minésulé — olyan visszterhes szerzédés,
amelynek targya kiilénésen valamely tevékenység megrendelése a Tarsasag részérél.

Targyi eszkdz

Olyan materidlis vagyontargyak, amelyek tartésan szolgdljak a vallalkozas
tevékenységét és ez id6 alatt fokozatosan, elveszitik értéklket.
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Fogalom Fogalom magyarazata
Févarosi Vizmlvek Zrt. vagy annak leanyvallalata vagy a Févarosi Vizmivek és
Tarsasag leanyvallalata illetve mas Ajanlatkérd k6z6sen amennyiben k6z6s Beszerzési eljarast

folytat le.

TCO megkodzelités

TCO = Total Cost of Ownership, telijes tulajdonlasi koltség. Az életciklus-
koltségelemzés megkozelitése (lasd még: életciklus szemlélet) mely szerint a
beszerzés soran a bekerilési koltségeket, valamint az Uzemeltetés soran (pl.
energiakoltségek, karbantartasi koltségek) és az életciklus végén (pl. elbontas és
artalmatlanitas koltségei) jelentkezd koltségeket Osszesitve veszik figyelembe, és azt
az alternativat valasztjak, amelynek legalacsonyabb az életciklus-koéltsége. Ezzel a
megkozelitéssel biztosithatd, hogy ne a kedvezd aru, de korszer(tlen, rossz hatasfoku,
karbantartasigényes stb. aruk és szolgaltatdsok élvezzenek elényt a beszerzés soran
a korszerli, (energia)hatékony és Uzembiztos alternativaikkal szemben. A TCO-
megkozelités az egyértelml gazdasagossagi elbnyei mellett a kdrnyezeti- és
energiagazdalkodasi teljesitmény javitasat is szolgalja.

Teljesitésigazolas

SRM kosar el6zménnyel készilt megrendelések esetében a szallitast kovetben
kételez6 SRM vagy SAP rendszerben rogziteni az aru atvételét. Raktar feltoltésre
iranyul6 aruszallitasok esetében a teljesitésigazolas kizarélag SAP MM rendszerben
torténhet.

A teljesitésigazolas nem vonatkozik a targyi eszk6zokre!

Teljesitésigazold

Az a személy, aki SRM vagy MM rendszerben az aruszallitas teljesitését rogziti.

Torlés elbjegyzés

A SAP DMS szerz6dés nyilvantartd rendszerben a valtozdsokat (az adatok fizikai
torlése nélkili torlésre jelolése) tartalmuk megbrzésével, automatikus, rendszer altal
naplézassal dokumentalni kell. A tévesen kiadott SAP DMS nyilvantartasi szam nem
hasznalhato fel Ujra.

Versenyeztetés

Kdzbeszerzési vagy Beszerzési eljaras

Versenyfelhivas

BEO megosztott mappaban Iévé és a stratégiai beszerz6k vagy az eljaré Beszerzési
ugyintéz6 altal hasznalt iratmintak szerint 6sszeallitott Ajanlati felhivas és teljes kori
dokumentacio (szakmai tartalom, szerz6dés tervezet, felolvaso lap, nyilatkozat mintak,
adott esetben tervdokumentacié, engedélyek)
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6. A szabalyozasi rendszer miikodéséhez kapcsolodo tovabbi tudnivalék

6.1. AZ SRM rendszer oktatasi anyaga

Barmely anyag, targyi eszkdz vagy szolgaltatas beszerzését az SAP SRM rendszerben kell intézni. A
beszerzének ebben a rendszerben kell a beszerzési feladatokat, a szallitdi szerz6dések kezelését, és
beszerzési folyamat dokumentalasat elvégezni.

Ahhoz, hogy a folyamat megfeleléen mikédhessen elengedhetetlen, hogy a beszerzé megfeleléen ismerje az
SRM rendszert. Ennek megfeleléen a jogosultsag megszerzésének feltétele az oktatas és a sikeres vizsga.
A szabalyozott folyamatokhoz tartozé rendszerbeli tevékenységhez a felhasznaloi leirast, amely egyben az
oktatasi anyag a B:\Beszerzési Osztaly\Megosztott\SRM mappaban érhet6 el.

6.2. Szerz6dés altalanos megjelenitése

A SAP DMS szerz8dés nyilvantarté rendszerben kétféle megjelenitési jogosultsagot kildnbdztetiink meg az
alabbiak szerint.

Szerzo6dés altalanos megjelenito

Az dsszes nyilvantartott szerz6dés adatait és szkennelt képét megjelenitheti, a korlatozott megtekintési
szerz8déseket és a nem korlatozott megtekintésl szerzé6déseket egyarant. Jogosultsagai kizardlag
megjelenitésre jogositjak fel, médositasra nem jogosult.

Szerzédés altalanos megjelenitok kijeloléséért és jogosultsagaik igényléséért feleldsek: Szervezeti
egység vezetok.

Szerzédés korlatozott megjelenitd

Az Osszes nyilvantartott, nem korlatozott megtekintési szerz6dés adatait és szkennelt képét megjelenitheti,
a korlatozott megtekintésl szerz6dések megjelenitésére nem jogosult. Kizarélag megjelenitésre jogosult,
maodositasra nem.

Szerz6dés korlatozott megjelenitok kijeloléséért és jogosultsagaik igényléséért felelosek: Szervezeti
egység vezetok.

6.3. Osszesitett segédlet: SRM rendszerben kételezéen régzitendé dokumentumok

1) ANYAG ES TARGYIESZKOZ MEGRENDELES ESETEN — OPERATIV AG

Anyagigények esetében a kosar készit6k katalogusbdl valasztjak ki a tételeket.
A keretszerz6déssel nem rendelkezd, ill. a katalégusban ar nélkuli tételekre az operativ beszerz kér be
ajanlatot, és valamennyi beérkezett ajanlatot a megrendeléshez csatol.

Targyi eszkozdok beszerzésekor a kosar készitbjének kotelezd a kosarban megadni a mdiszaki
parameétereket (részletes miszaki specifikacio, esetleges kizarélagossagra vonatkozé dokumentumot) a
beszerzés targyara vonatkozdéan. Ezt megteheti szallitéi szovegként a kosarban, vagy csatolhatja
dokumentumként a kosarban. Amennyiben mar esetleg tajékoztatd jellegli ajanlattal rendelkezik,ez is
csatolandé. Bels6é megjegyzésként meg kell adnia az Uzembe helyezés koltséghelyét is és esetlegesen a
javasolt szallitok listajat.

A miszaki specifikacio alapjan az operativ beszerzd bekéri az ajanlatokat, és valamennyi beérkezett ajanlatot
csatol a kosarhoz. Az ajanlatokkal kiegészitett koséar visszakerll a kosar készitéhdz, hogy kivalassza az ar
érték aranyban legmegfelelébb ajanlatot. Amennyiben nem a legolcsébb ajanlatot valasztja, szakmai alapu
dontését indokolnia kell, amit fel kell csatoljon az SRM-be

A jegyzetek és mellékletek csatolasi modja megtalalhaté az aktudlis oktatdsi anyagokban, mely a kdvetkez8
helyen érhet6 el:

B:\Beszerzési Osztaly\Megosztott\SRM\Oktatasi anyagok

2) SZOLGALTATAS MEGRENDELES



file:///C:/Users/SassK/AppData/Beszerzési%20Osztály/Megosztott/SRM
file://///vizmuvek.hu/fs/Beszerzési%20Osztály/Megosztott/SRM/Oktatási%20anyagok
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S’ SRM AG esetén a Beszerzési eljaras kotelezé dokumentumai:
a) Ajanlattételi felhivas
b) Beszerzési dokumentum
a. muiszaki tartalom
b. szerzédéstervezet
c) Adott esetben a beérkezett kiegészitd tajékoztatas-kérés és az arra adott valasz
d) Adott esetben a helyszini bejaras vagy konzultacié jegyzékdnyve
e) Bontasijegyz6kdnyv
f) Beérkezett ajanlatok elektronikus formaban vagy scannelt formaban
g) Hianypdtlasi felhivas és a benyujtott hianypotlas(ok)
h) Biral6 Bizottsagi jegyz6kdnyv (papir alapon vagy SRM —ben Palyazat értékelési jegyz6kdnyv
i) Eljarast lezaré dontés és annak megkuldése ajanlattevék részére
i) Szerzédés
Az eljar6 beszerzési Ugyintézd koteles az adott beszerzési eljaras teljes dokumentacidjat (végleges
dokumentumok szerkeszthetd és alairt scannelt valtozatat) idérendben Gsszeallitva egy a szerveren elérheté
elektronikus mappaban tarolni. Az elektronikus mappaba sziikséges lementeni a YUCCA rendszerbdl nyert
relevans informaciokat.

SRM-bep k6te|gzc’$en csatoland(; dokumeptumok: ) )
SZOLGALTATAS MEGRENDELES ESETEN - STRATEGIAI AG

Kosarba csatolas:

Beszerzési terv azonositot illetve ha a beszerzési tervben nem szereplé uj igény, akkor a belsé
megjegyzésbe be kell irni azt, hogy uj igényrdl van sz6, hogy a valtozast a kdzbeszerzési és a
beszerzési tervben is lekévethessiik

Bevasarlé kosar neve c. mezébe be kell irni a beruhazasi terv szamat vagy ha nem beruhazasrél van
sz6 egyéb tervazonositét és a munka pontos, beazonosithaté megnevezését.

jegyzetek mellékletek —jegyzetek fiil ala
A. Biralé6 Dbizottsagi tagok megnevezése, javasolt meghivandd6 cégek listdja  (cégnév,
székhely,kapcsolattartd,elérhetéség), az eljaras pontos megnevezése, és egyéb az eljarasra vonatkozé
informacio (pl: teljesitési biztositék, jotallas, javasolt értékelési szempont, stb.)
o kiviteli tervek”

Tételrészletek 1 EGYEB GEPESZETI GEP, BERENDEZES

Tételagatok Kontirozas Jegyzetek és meldidetek Szalitas: cim / 1ejesités helye Beszerzési forrasok / szolgaltatd Enge

. SZalito sx0vege Ures-
BeisO megiegyzes Uj gény
AG-Bar Kt Akvi Patent Zrt. Duna-Kit KNt Fifvy KR L
targya TSZUO szoigaitatasi teruietén szennyvizpépészet berende

Részteli kapes ntommacioh {res-

B. jegyzetek mellékletek — Mellékletek
o Minden esetben: Az eljaras pontosan megfogalmazott miiszaki tartalma
o Tovabba amennyiben relevans: MEKH engedély, tervek, engedélyek, arazatlan koltségvetés,
helyszinrajzok és egyéb az eljarashoz kapcsolédé dokumentumok. Engedélyezett Uigyintézési lap.
Feladatkiirds, és minden, ami az eljarassal kapcsolatos informéciét tartalmaz.

G

wategona Leras Eagrty

. Stancare meskiiet : ' o - Folbnd T X ) PV_2550_2017_60-1__ Ut lap - Faluieirs haretmegdlacocia meghitisice POF

C. Versenykiiras létrehozasakor
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e jovahagyott Ajanlattételi felhivas
e Ajanlatra felkért cégek listaja ( Adatforras)

D. Bontast kovetéen a
o Beérkezett ajanlatok rogzitése ( modositott is) SRM-ben 31 —-es szam (ajanlatok feltdliése)
létrehozasa (teljes ajanlat valamennyi melléklettel el6ére téve a felolvasoé lapot)

o Nyertes ajanlattevé ajanlatahoz a kiértékelésrdl készlilt, Birald bizottsagi tagok altal alairt iratanyag
csatolasa ( Bontasi JKV vagy 10 Millio Ft felett Biral6 bizottsagi JKV — 10 Millid Ft alatt értékel6 excel
tdbla amennyiben nem csak az ar az értékelési szempont vagy szakmai osztaly részérél irasos
engedély)

E. Megrendelés /szerzodés létrehozasakor (42/46 szam)

o Kkitdltott végleges szerz6dés valamennyi mellékletével
o Amennyiben IT hagyta jova a szerz6dést, akkor a hozott hatarozatrél az IT jegyz6kdnyv kivonata
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6.4. Mellékletek

6.4.1. Melléklet - Adatlap a kapcsolodo szerzédés konyveléséhez és kifizetéséhez

FOVAROSI
ViZMUVEK

\S\saa»

Adatlap a kapcsol6dé szerz8dés konyveléséhez és

Vonalkod helye

l Azonosité:

[ Détum:

kifizetéséhez

Szerzddés nyilvéantartasi széma:

Szallit6 neve:

Széllité kédja:

Szerzédés targya:

Beszerzési megrendelés szima:

Fizetend$ osszeg:

Pénznem:

Beérkezés datuma:

Teljesités datuma:

Fizetési hatdridg:

Skontd jeldlése:

Utalvanyozd szervezeti egység:

Megjegyzés:

Megjegyzés: DMS szdmla nyilvantartasban részlegesen rogzitve.

Az adatlap nyomtatdsat végz$ alirdsa:
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6.4.2. Melléklet Ugyintézési lap - “Adatlap a kapcsol6dé szerzédés konyveléséhez és kifizetéséhez”

“m" FOVAROSI
Foi VIZMUVEK UGYINTEZESI LAP
e
Cimzett: Felado:
Osztaly: Dokumentumkezelési osztaly Osztaly: Beszerzési Osztaly
Ugyintézé: Ugyintézé:
Targy: Datum: 2021-02-22
Iktatoszam: Iktatoszam:
Kért hataridé:

Tisztelt Dokumentumkezelési osztaly!

Kérjuk, hogy a mellékelt “Adatlap a kapcsolodd szerz8dés kdnyveléséhez és kifizetéséhez” bizonylatot az
erre vonatkozé vezérigazgatoi utasitasnak megfeleléen szamlaként kezeljék. Az adatlap a
szamlanyilvantartasban mar részlegesen nyilvantartasba vételre kertilt, igy kérjiuk a szamlanyilvantartas
adatainak kiegészitését, az adatlap szkennelését, valamint WF inditasat.

Beszerzési osztaly
Gazdasagi csoport
Csoportvezetd
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6.4.3. — Elektronikus alairasi, jo6vahagyasi moédok 6sszegzése

e-szerzGdés tipus neve

SzerzGdés nettd

értéke

Partner alairasa

FV Zrt aldirasa

Szerz6dés tarolasa FV- Szerz6dés kézbesitése a partner

nél

részére

1.AVDH-s szerz6dés

15 mFt alatt

AVDH alairas

2. MinGsitett e-
szerzGdés

Barmely érték
esetén

Min@sitett
elektronikus alairas

Mindsitett
elektronikus alairas

SAP DMS

SAP DMS

Cégkapura kell kiildeni, e-mail
opcionalis

3. Hagyomanyos
szerzGdés

Barmely érték
esetén

Papir alapu alairas

Papir alapu alairas

Iratttar: eredei aldirt
szerz6dés
DMS: szkennelt
szerz8dés

Postai kézbesités




