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1. A szabalyzat célja

E szabalyzat célja, hogy megallapitsa a Févarosi Vizm{vek Zrt. (tovabbiakban: ,Tarsasag”) kdzbeszerzési
ertékhatar alatti beszerzéseinek altalanos szabalyait.

A Szabalyzat az atlathatésag kovetelményének céljaval meghatarozza a Beszerzési eljarasok
el6készitésének, lefolytatasanak, a Tarsasag nevében eljard, és az eljarasba bevont személyek, illetéleg
szervezetek felel6sségi korét, tovabba a Beszerzési eljarasok dokumentalasi rendjét.

Tarsasag jelen szabalyzatban hatarozza meg az eljarasok soran hozott déntésekért felelés személyt,
személyeket vagy testuleteket.

A Tarsasag garanciat nyujt partnereinek és Ajanlattev6inek, hogy kiszamithatd, kdvetkezetes beszerzési
politikat folytat. A jelen Beszerzési Szabalyzat az Ajanlattevék esélyegyenléségének biztositasara, valamint a
verseny tisztasaganak elvére épul.

A Tarsasag a beszerzései soran biztositja a beszerzési folyamat atlathatésagat, nyilvanossagat, tovabba az
ellatasbiztonsag elvének és a legmegfelel6bb ar-érték arany elvének érvényesiilését.

”w

2. Mdédositasok az el6z6 verziohoz képest

1. A Fépolgarmesteri Hivatal Belsd Ellen6rzési Féosztaly vizsgalati jelentése szerint sziikséges
fogalom meghatarozas.

3. A szabalyozasi feladat

3.1. A szabalyozott tevékenység osszefoglalé bemutatasa

A Tarsasag a hatalyos kdzbeszerzési térvényhez kapcsolddd kodzbeszerzési értékhatar alatti beszerzési
igényeire vonatkozdan jelen Beszerzési szabalyzatban kerilt rogzitésre az Operativ beszerzési csoport altal
kezelt SRM anyag és targyi eszk6z megrendelés valamint a Beszerzési Ugyintézdk altal bonyolitott SRM
szolgaltatas megrendelés és versenyeztetés folyamata.

3.2. A szabalyozott tevékenységet megvalésité folyamatok

Folyam'at' Folyamat megnevezése Folyamat tulajdonos
azonosito

1 | EvFO0482 ﬁgg/ag@enyles katalégusbdl és szabadszéveggel (A1, Beszerzési osztalyvezets

2. | FVF00483 EgyszerUsitett ajanlat kérés Beszerzési osztalyvezetd

3. | FVF00484 Anyag megrendelése Beszerzeési osztalyvezetd

4. | FVF00485 Konszignacios anyag beszerzése Beszerzeési osztalyvezetd

5. | FVF00486 Anyag megrendelés teljesitésigazolasa Beszerzési osztalyvezetd

6. | FVF00487 Anyag és szolgaltatas beszerzése készpénzre Beszerzési osztalyvezetd

7. | FVF00488 Targyi eszkdz igénylés (A3) Beszerzési osztalyvezetd

8. | FVF00489 A':'yag,t) eszerzés kosar elozmeny nelkl (nem Beszerzési osztalyvezetd
készpénzzel)

9. | FVF00490 Szolgaltatas igénylés Beszerzési osztalyvezetd

10. | FVF00491 Keretszerz8désbél lehivas automatikus megrendelés Beszerzési osztalyvezetd

11. | FVFOO492 SF\”M admlnlls:ztramo teljesitésigazolas vagy beérkezett Beszerzési osztalyvezets
szamla alapjan

12. | FVF00493 V_ersgr]yfelhwas elkeszitese es versenyeljaras Beszerzési osztalyvezett
elinditasa

13. | FVF00494 Ajanlatok feldolgozasa Beszerzési osztalyvezetd

14. | FVF00495 Megrendelés készités (szerz6déskotés) Beszerzési osztalyvezetd

15. | FVF00496 | Szerzédés nyilvantartasba vétele Dokumentumkezelési

osztalyvezetd
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16. | FVF00497 Szerz6dés nyilvantartas karbantartasa Beszerzési osztalyvezetd

17. | FVF00498 | Mirtuszbl inditott szolgaltatas beszerzés Halozatuzemeltetesi
osztalyvezet6

18. | FVF00802 Beszerzési szabalyzat szerinti kivételek esetén Beszerzési osztalyvezets

alkalmazandé SRM folyamatag

3.3. A szabalyzat részét képez6é munkautasitasok

Munkalft§3|tas Munkautasitas cime Publikussag
azonosito
V-61-MU-2 SAP cikktorzs kezelési munkautasitas Publikus
V-61-MU-1 Bélyegzdk nyilvantartasanak rendje Publikus

3.4. A szabalyozott tevékenységre vonatkozo6 altalanos szabalyok

Szabalyzathoz kapcsolodoé kiilsé szabalyozasi kérnyezet (jogszabalyok, szabvanyok,
egyéb elbirasok):

(2006/C 179/02) az EUROPAI BIZOTTSAG ERTELMEZO KOZLEMENYE

a kozbeszerzési szerz6désekrdl szol6 iranyelvek altal nem, vagy csak részben szabalyozott
kézbeszerzési eljarasokra alkalmazando kézdsségi jogrol

Szabalyzathoz kapcsolodo belsé szabalyozéok (KTD-k, Szabalyzatok):

e K-10 A kdzbeszerzési szabalyzat

e K-38 A szerzédésmintak és Altalanos Szerzédési Feltételek alkalmazasardl, a
szerz6dések engedélyezésének és cégszer(i alairasanak rendjérdl szolé kiemelt tarsasagi

2. dokumentum

e V-15 Iratkezelési SzabalyzatV-31: Pénz-, Ertékkezelési és Treasury Szabalyzat

e V-72 Szabalyzat a kozérdekl adatok kozzétételérél és kiadasanak rendjérdl

e V-31 Pénz-, Ertékkezelési és Treasury Szabalyzat
IEU-01 Beszerzési Bizottsagi (BEB) Ugyrend

Alapelvek

A Tarsasag esélyegyenlGséget és egyenld bandsmaddot biztosit az Ajanlattevék szamara.
Tovabba biztositia a verseny tisztasdgat, atldthatésagat és nyilvanossagat valamint a
3. hatékony és felelés gazdélkodast, ide értve az aruk és szolgaltatasok életciklus-koltség
elemzés alapu beszerzését, a kornyezet- és energiatudatos miikddés biztositasa érdekében.
Ivévizzel érintkez6 anyagok, szolgaltatasok beszerzése soran minden esetben a vonatkozé
jogszabalyok eldirasat szikséges kovetni (K-28 Higiénia és kartevé elleni védekezési
iranyelvek).

A szabalyzat személyi hatalya

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

A szabalyzat targyi hatalya

E szabalyzat hatalya kiterjed valamennyi olyan beszerzésre, amely nem tartozik a mindenkor
hatélyos kézbeszerzési térvény vagy koncessziods térvény hatélya ala. A Tarsasag valamennyi
beszerzése esetében tekintettel kell lenni a mindenkor hatalyos Kdzbeszerzésekrél szo6l6
torvényre (tovabbiakban Kbt.).

4. A jelen szabalyzat hatalya ala tartozik valamennyi, a Tarsasag altal vallalt kotelezettség, amely
ellenérték kifizetésével jar és arubeszerzésre (anyag, targyi eszkdz), arubeszerzést megel6z6
ajanlatkérésre, épitési beruhazasra vagy egyéb szolgaltatas megrendelésére vagy
versenyeztetésére iranyul (beszerzés).

A Tarsasag jogosult jelen altalanos Beszerzési Szabalyzattdl eltéré eseti beszerzési
szabaly(oka)t meghatarozni, amennyiben Eurépai Unids forrasbdl tamogatott beszerzés vagy
egyeéb forrasbdl tamogatott beszerzés lebonyolitdsardl van sz6 és a forrast nyujtdé a jelen
Szabdlyzatban foglaltaktdl eltérd rendelkezéseket kivan meghatarozni. Ebben az esetben az
adott beszerzésre a palyazati felhivas, pélyazati utmutatd illetbleg a forras elkdltését
szabalyozé megallapodas is iranyado.
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A Tarsasag versenyeztetési eljarast koteles lebonyolitani valamennyi beszerzési
tevékenysége vonatkozasaban az alabbiakban irtak szerint:
o Amennyiben az adott beszerzés targya, értékhatara vagy a menedzsment dontése
alapjan a Kbt. hatalya ala tartozik, akkor a Kbt. szerinti kbzbeszerzési eljarast kell
lefolytatni.

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

Kivételek szabalyai a Beszerzési eljaras lefolytatasanak kotelezettsége aldl:

e 5.a.)a nem visszterhes szolgaltatasok kore, kiléndsen adod-visszatérités ellenében
igényelt szolgaltatasok a HR részérdl, alapitvanyok egyéb szervezetek részére torténé
tamogatasok nyujtasa (nem beszerzési folyamat)

e 5b.)a versenyeztetés utdan megkotdtt keretszerzédés alapjan megvaldsuld
anyagbeszerzés, targyi eszkdz beszerzés és szolgaltatas megrendelés,

e 5.c.) versenyeljarasok, kézlemények, allashirdetések meghirdetése, hatésagi dijak,
koltségek

e 5.d.) K+F (kutatas — fejlesztés) korébe tartozé megvalositasok,

e 5.e.)kizardlagos (forgalmazoi-, szerzbi jogi torvény altal védett-,) joggal lefedett
targykorok esetében,

o 5.f.) bizalmi jellegli tevékenységek, pl: biztositasi szolgaltatasok, kdnyvvizsgalat,
szamviteli tanacsadas, adoétanacsadoi tevékenység, pénzigyi szakértd, jogi
tevékenység, forditasi- tolmacsolasi tevékenység

¢ 5.g) a mindenkor hatalyos Kézbeszerzési torvényen kivili egyéb jogszabalyokban irt
versenyeljarasok lefolytatasa esetén (koncesszio, arvereés),

¢ 5.h.) ingatlanok (ingatlanok esetében a vonatkoz6 vezérigazgatoi utasitdsban
foglaltak szerint kell eljarni),

e 5.i.) a tarsasag munkavallaléi altal munkaviszony keretében nyujtott szolgaltatasok,

e 5j.) havaria helyzetek kezelése érdekében igénybe vett szolgaltatasok,
arubeszerzések, beruhazasok,

e 5.k.) olyan beszerzések esetén, amelyeknél a versenyeztetés altal harmadik személy
részére torténd informacié atadas az FV Zrt. terhére Uzleti érdeksérelemmel jar

5.
Kivétel alkalmazasanak lehetésége
Kivétel alkalmazasanak indokat az eljaré Kosar készitd koteles az SAP-SRM rendszerben
dokumentalni és szolgéltatds beszerzés esetén a kosar jovahagydival engedélyeztetni.
Kivételi
lehetéségek SRM lehetdségek
(fejezetek)
3.45.4a) SRM-ben nem
szerepel
3.4.5.b) S.4 F,; S.4. B folyamat
nem relevans — KBA
3.4.5.c) hatésagi dij S.4.C &g
3.4.5.d) S.4.E folyamat
3.4.5.e) S.4.E folyamat
3.451) S.4.E folyamat
3.4.5.9.) S.4.E folyamat
3.4.5.h) S.4.E folyamat
. munkabér, UFO-val
3.4.5.) technikai KSZ van
3.4.5,].) S.4.E folyamat
3.4.5.k.) S.4.E folyamat
[ ]
Beszerzési tevékenységre vonatkozo6 k6zos szabalyok
1. A Tarsasag valamennyi beszerzése esetében kbtelez6 az irasbeliség. Versenyeljaras
lefolytatdsakor irasbelinek tekintendd az Elektronikus 0t is.
6 2. Beszerzési eljarast kizarélag a jelen szabdlyzatban foglalt beszerzési folyamatok

szerint az SAP adott beszerzési aghoz tartozé6 moduljaban (SRM) rdgzitetten lehet
lefolytatni.

3. A nett6 200.000,- Ft-ot, az Ingatlangazdalkodasi Osztaly és a Projektiranyitasi Osztaly
esetén nett6 1.000.000,- Ft-ot el nem érd egyedi beszerzések (tovabbiakban kis értéki
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6.1.
6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

beszerzések) esetében nem szikséges Beszerzési eljaras lefolytatasa az illetékes
MBO tag koltséghely felelés osztalyvezetd, igazgatdé vagy Menedzsment team tag
jovahagyasa esetén. Eves szinten maximum 5 alkalommal kéthetd kis értéki
beszerzés versenyeljaras lefolytatasa nélkll kivéve a készpénzes beszerzéseket.
Ezen esetben is figyelemmel kell lenni a Beszerzési eljarasok soran alkalmazandé
alapelvekre. Ezen igények esetén is figyelemmel kell lenni a 3.4.7.14. pontban irt
egybeszamitasi szabalyokra. A beszerzések bontasa a Beszerzési eljaras
egyszer(sitése érdekében TILOS!

Az Igényl6 koteles a Beszerzési eljarast - a beszerzés targyara és becsllt értékére
tekintettel - megfeleld alapossaggal elékésziteni, ennek részeként konzultalni az adott
szakteruletre vonatkozoéan kijelolt szakreferenssel, adott esetben mérndkkel. Az altala
rendelkezésre bocsatott beszerzési dokumentumoknak biztositaniuk kell, hogy az
eljdrasban a gazdasagi szerepl6k képesek legyenek miszakilag megfeleld, fizikailag
megvalosithatd 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 biztosithato
— védelmére, és a fenntarthatésagi szempontok figyelembevételére, valamint a
beszerzés targyat érinté szerz6désmaodositasok megelézésére. Emellett az anyagok,
termékek és szolgaltatasok igénybe vétele soran torekedni kell az életciklus szemlélet
figyelembe vételére. Ivovizzel érintkez6 anyag, szolgaltatas beszerzése soran csak a
vonatkoz6 jogszabalyokban el6irt feltételeknek megfelel§ anyagok beszerzése
engedélyezett (K-28, lvivizbiztonsagi kdvetelmények).

A Tarsasag a szerz6d® partner kivalasztasa soran, valamint tébb ajanlat bekérése
esetén az ajanlattételre felhivandé gazdasagi szerepldék kivalasztasakor és a
szerz6dés odaitélésekor az egyenld banasmaod elvének megfeleléen jar el. A szerz6d6
fél személyének kivalasztasakor a beszerzés targyaval és feltételeivel 6sszefiiggd
indokok alapjan dont, figyelembe véve azt a célt is, hogy lehetéség szerint az
ajanlatkéré székhelye (telephelye), vagy a szerzddés targyat képezé szolgaltatas,
arubeszerzés, vagy épitési beruhazas teljesitésének helye szerinti mikro-, kis- vagy
kbzépvallalkozassal kdsson szerzédést.

El6leg a Beszerzési osztalyvezett elézetes jovahagyasaval fizethetd, elére utalas nem
teljesithetd.

A Tarsasag koteles a szerz6dés keretében a részérdl nyudjtandd ellenszolgaltatas
ardnyossagat a szerz6dés megkdtését megel6zden alatamasztani. Ezen elvaras
érdekében az igényl6 szervezet igényeért felelés munkatarsa koteles az adott
beszerzési igény becsult értékét megalapozni — figyelemmel a vizikézmi-
szolgaltatasrol sz6l6 jogszabaly fogalom meghatérozasara is — tovabbé a becsult érték
alatamasztasat dokumentalni és az SRM-ben a beszerzési igény mellé felcsatolni.

A beszerzési igény becsllt értékét a mindenkor hatalyos kézbeszerzési térvény
becsult érték megallapitasara vonatkozd szabalyaira is figyelemmel (3.4.7.14. pont)
kell meghatarozni.

A becsililt érték megalapozasara objektiv alapu mdédszerek alkalmazhatéak, melyek
kuléndsen a kévetkezdk:

a beszerzés targyara vonatkozo indikativ ajanlatok bekérése (piackutatas),

a beszerzés targyara vonatkozd, arra szakosodott szervezetek A&ltal végzett
piackutatas,

a beszerzés targyara vonatkozdan az interneten elérhetb és 6sszehasonlithaté arak
elemzése,

a beszerzés targya kapcsan relevans korabbi szerz6dések arelemzése vagy 3
honapnal nem régebben Beszerzési eljaras eredményeként benyujtott ajanlatban
rogzitett ajanlati arak felhasznalasaval készitett elemzése

szakmai kamarak altal ajanlott dijszabasok figyelembevételével készitett elemzés.

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

Keretszerzodést értékhatartol fliggetleniil kizardlag a Beszerzési Osztaly kothet.
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8.

10.

11.

12.

13.

14.

14.1.

14.2.

14.3.

14.4.

14.5.

14.6.

14.7.

14.8.

14.9.

Amennyiben az adott targyra vonatkozéan a Tarsasag rendelkezik keretszerz6déssel
€s a beszerzési igény lehivasa abbdl torténik, kotelezé a keretszerzédésre hivatkozni
az SRM-ben.

A keretszerz6dés az ahhoz rogzitett célérték erejéig, vagy az idébeli hatalyanak
lejarataig hasznalhatd, amelyik hosszabb ideig tart.

Szerz6déshez kapcsolddo célértéket kizardlag a Beszerzési Osztaly Gazdasagi
csoportja képes rogziteni az SRM-ben. A célérték emelésére vonatkozo kérelmet —a
technikai célérték kezelésen kivil - az illetékes Menedzsment team tag részére kell
cimezni indokolassal. Célérték Menedzsment team tag jovadhagyasa utan indokolt
esetben emelhetd. A célérték emelés Belsé szabalyzat szerinti eljaras esetében
maximum az aktualis kdzbeszerzési szabdlyozas szerinti szabalyok szerint a Kbt.
értékhatarig toérténhet kivételes és indokolt esetben felsévezetdi jovahagyast
kovetben.

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

Versenyeljarast kizardlag a Beszerzési Osztaly Stratégiai beszerzoi
bonyolithatnak le.

Versenyeljaras dokumentumai kézil az eljardst meginditd dokumentumot és az
eljarast lezar6 eredménykozlést tovabba az eljarasban felmerilé dontési
dokumentumokat mindig a Beszerzési osztalyvezetd irja ala. A Versenyeljaras koztes
dokumentumait a stratégiai beszerz§ is jogosult alairni.

Az egy id6ében felmeril6 beszerzési igényeket egybe kell szamolni.

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

Az arubeszerzés becsiilt értéke olyan szerz8dés esetében, amelynek targya dolog
hasznalatara, vagy hasznositdsara vonatkozé jognak a megszerzése:

hatérozott idére, egy évre vagy annal rovidebb idbére kotott szerz6dés esetén a
szerz6dés idétartama alatti ellenszolgéltatas;

az egy évnél hosszabb id6re kotott szerz8dés esetén pedig a szerz8dés idétartama
alatti ellenszolgaltatas, beleértve a becsilt maradvanyértéket is;

hatarozatlan id6re kotott szerz8dés esetén, vagy ha a szerz6dés megsziinésének
idépontja az eljaras meginditdsakor pontosan nem hatarozhaté meg, a havi
ellenszolgaltatas negyvennyolcszorosa.

Az arubeszerzés vagy a szolgaltatas becsilt értéke a rendszeresen vagy az
id8szakonként visszatéréen kotott szerz6dés esetében:

az el6z6 naptari év soran kotdtt azonos vagy hasonld targyu szerz8dés, vagy
szerz6dések szerinti tényleges ellenszolgaltatds, médositva a kdvetkezd naptari év
alatt varhaté mennyiségi és értékbeli valtozassal, vagy

az elsd teljesitést kovetd, a kdvetkezd tizenkét hénap alatti vagy a tizenkét hénapnal
hosszabb id6re kotott szerz8dés, vagy szerz6dések id6tartama alatti becsult
ellenszolgéltatas.

A szolgaltatas becsiilt értéke olyan szerz6dés esetében, amely nem tartalmazza
a teljes dijat:

hatarozott idére, négy évre vagy annal rovidebb idére kotott szerz6dés esetén a
szerz8dés idétartama alatti ellenszolgaltatas;

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

A szolgaltatas becsiilt értékének megallapitasakor az aladbbi szolgaltatasok
esetében a kdvetkezbket kell figyelembe venni:

biztositasi szerz6dés esetében a fizetend6 biztositasi dijat és egyéb
ellenszolgaltatasokat;
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14.10. banki és egyéb pénzlgyi szolgéltatas esetében a dijat, a jutalékot, a kamatot
és egyeb ellenszolgaltatasokat;

14.11. a tervezést is magaban foglald szolgaltatas esetében a fizetendd dijat vagy
jutalékot és egyéb ellenszolgaltatasokat.

14.12. Az épitési beruhazas becslilt értéke megallapitasakor a teljes — miszaki és
gazdasagi szempontbdl funkcionalis egységet képezbé — épitési beruhazasért jaro
ellenértéket kell figyelembe venni. Az épitési beruhazas becsiilt értékébe be kell
szamitani a megvalésitasahoz sziikséges, a Tarsasag altal rendelkezésre bocsatott
aruk és szolgaltatasok becsiilt értékét is.

14.13. A keretszerz6dés becsiilt értéke a megallapodas alapjan az adott id6szakban
kétendd egyedi megrendelések becsult legmagasabb dsszértéke.
14.14. Amennyiben egy épitési beruhazas vagy szolgaltatas-megrendelés, vagy

hasonlé aruk beszerzésére iranyuld beszerzés részekre bontva, tébb szerzédés atjan
valésul meg, a becsllt érték meghatarozasahoz valamennyi rész értékét kell
figyelembe venni.

14.15. Egy Beszerzési eljarason belll lehetdéveé tett részekre térténd ajanlattétel
esetén minden rész értékét egybe kell szamitani a beszerzés becslilt értékének
meghatarozasakor.

15. A beszerzési igényeknek, koltségkereteknek az 3.4.7.14. pontban irt egybeszamitasi
kotelezettségre tovabba a kdzbeszerzési eljaras atlag atfutasi idejére (4 hénap) valo
kitekintéssel tortén6 nyomonkovetése az SRM kosar igény jovahagyo feladata és
feleléssége. A kdzbeszerzési értékhatar tullépéséért mindenkor az SRM kosar igény
jévahagyo a felel6s.

16. Az allamhaztartasrol szélé térvény szerinti tartalommal atlathatésagi nyilatkozat
bekérése szikséges nettd6 5 M HUF becslilt értéket meghaladd belsé szabalyzat
szerinti versenyeljarasokban.

17. A Tarsasagnal Beszerzési Bizottsag (BEB) kerll kialakitasra, az alabbiakkal
kapcsolatosan:

- a nettd6 5 millié6 forint becsllt értéket elér6 vagy meghaladd beszerzési eljarasok
el6készitésének vizsgalatéra és meginditasara vonatkoz6 déntés meghozataléara;

- a kozbeszerzési eljarasok elékészitésének megkezdésére, tovabba meginditasara, illetve

- a netté 5 millid Ft-ot elér6 vagy meghaladd értéki, keretszerz6dés terhére torténd eseti
megrendelések engedélyezésére;

- a szerz8dés vagy eseti megrendelés netté 5 millié Ft-ot eléré vagy meghalad6 értéki
modositasanak vagy opcidjanak, opcionalis szolgaltatasanak lehivasanak, vagy a
koltségndvekménnyel kapcsolatos egyéb kotelezettségvallalasanak a jovahagyasara;

- a beszerzésnek/kdzbeszerzésnek nem mindsilé, nettdé 5 millié forint 6sszeget eléré vagy
meghaladé kotelezettségvallalas jovahagyasara.

18. BEB ugyrendjét - IEU-01 (2023.01.26) utasitas tartalmazza.

19. A Beszerzési igények rogzitésére szolgald6 SRM kosar belsd megjegyzés mezbjében a
vonatkoz6 BEB dontési pontot feltlintetni sziikséges. SRM kosar el6zmény nélkili beszerzési
folyamat esetében a BEB dontési pontot az SRM megrendelésben kell feltlintetni.

Beszerzési folyamatok dokumentalasa

A Tarsasagnal a beszerzéseket, és a koézbeszerzéseket az SAP SRM rendszerben
kotelez6 dokumentalni a kivételek jévahagyasaval egyiitt!

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

SRM kosar Tarsasagi beszerzések
Hibajavitashoz, karbantartashoz kapcsolédé eszkdéz- vagy

Anyag és targyi
eszkbéz  kosar

Egyéb, altalanos célu anyag és targyi eszkdz beszerzés
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e —
Nagy értékl targyi eszkoz
(Netté 500 ezer Ft folotti
bekertilési értékl tarqyi eszkdz
Szolgaltatas Komplex beruhazasi munkak
kosar Hibajavitasi, karbantartasi munkak (anyag hanyad is lehet)
MIRTUSZ munkak

Egyéb szolgaltatas: minden olyan tevékenység, ami nem minésul
anvag- vagy targyi eszk6z beszerzésnek.

Beruhazasi munkak

Az igények tervezése, meghatarozdsa soran tdrekedni kell az azonos vagy hasonld
beszerzések Osszegzésére annak érdekében, hogy az d&sszegzett mennyiség egyideji
versenyeztetésével versenyelény legyen elérheté.

Tilos a kozbeszerzési torvény megkeriilése céljabdl egyes beszerzési igényeket
szétdarabolni!

Az illetékes szakmai osztaly vezetbje felel6s azért, hogy e szabalyt mar a teriletét érint6
tervezéskor érvényesitse és az SRM rendszerben az adott igény feladasa kapcsan kulén
jelezze (megjegyzésként), utaljon a kapcsolédé tovabbi beszerzésekre, melyek az
Osszeszamitasi szabaly kapcsan relevansak.

Beszerzési terv elkészitésére vonatkozé szabalyok

¢ A mindenkor hatalyos kdzbeszerzési térvény szerinti éves dsszesitett kdzbeszerzési
és beszerzési tervet (tovabbiakban: Beszerzési terv) sziikséges Osszeallitani.
Tarsasagunk a honlapjan kézzéteszi az adott évi Beszerzési terv tervadatait valamint
az Elektronikus Kézbeszerzési Rendszerben (tovabbiakban: EKR) a Kbzbeszerzési
tervét.

o A Beszerzési tervet a 2011. évi CCIX. toérvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol szolo 58/2013. (1. 27.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Vhr.) 94/B. §
(3)-(5) bekezdésének rendelkezéseire figyelemmel szlkséges Osszeadllitani. A
Beszerzési terv minimalis tartalma:

1.) a vonatkozo unids kézbeszerzési értékhatar legalabb 50 szazalékat meghaladoé beszerzés
targyanak megnevezése, részletes leirasa;

2.) a beszerzés indokolasa;

3.) a beszerzés becsllt értéke;

4.) a szerz8déskotés tervezett idépontja; valamint
5.) teljesités tervezett id6pontja

6.) az eljaras becsllt értéke szerint csoportositds kiemelve a kdzdsségi értékhatart eléré,
nemzeti értékhatart elér6 kozbeszerzéseket, illetve nemzeti értékhatar 30 szazalékat
meghaladé beszerzéseket

7.) eljaras lefolytatasahoz kapcsolodo Utemezést

e Elére nem lathatd okbdl eléallt beszerzési igény vagy egyéb, a tervben szikséges
valtoztatas esetén a Beszerzési tervet a Beszerzési osztaly modositja.

o A beszerzési igényeket a Beszerzési osztalyvezetd altal megkiildott adattartalommal
és formatum szerint kell az elvart hatarid6ben megadni. A tervet ezen dsszegzett
adatokbdl allitja 6ssze a Beszerzési osztalyvezetd.

e A jovahagyott Beszerzési terv kdzzétételének legkésdbbi hatarideje targyév 03.31.
napja.

e Azigényldk és az SRM kosar igénylék kotelesek az SRM kosar igényben feltiintetni a
Beszerzési terv szdmat annak elfogadasat kdvetden illetve jelezni, ha a tervben nem
szerepl6 Uj igényrdél van szo.

o A Beszerzési tervet igény szerint a Beszerzési osztaly médositja.
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o A becsult értéket is tartalmazo tervsorokat bemutaté Beszerzési terv nem nyilvanos.

Eljarasfajtakra vonatkozé szabalyok:
1. Eljaras fajtak:
ajanlattételi felhivas kdzzétételével indulé egy szakaszos nyilt,
egy szakaszos meghivasos targyalas tartasaval,
egy szakaszos meghivasos targyalas tartasa nélkili Beszerzési eljaras.
keretmegallapodas alapjan térténé verseny uUjranyitas.
2. A Beszerzési osztalyvezetd dont eljarasonként és jeldli ki az alkalmazandd
eljarasfajtakat.
3. Versenyeztetést a Beszerzési Osztaly stratégiai beszerzéi végzik.

Versenyeztetési eljaras kotelez6 dokumentumai:
o Ajanlattételi felhivas
e Beszerzési dokumentum
o muiszaki / szakmai tartalom
o szerz6déstervezet / szerz6déses feltételek
o Adott esetben a beérkezett kiegészit6 tajékoztatas és az arra adott valasz
Adott esetben a helyszini bejaras vagy konzultacié jegyz6koényve, jegyz6kdnyv alatt
értve az elektronikus fajlformatumot (hangfajlt, képfajlt, video fajlt)
Bontasi jegyz6konyv
Beérkezett ajanlatok elektronikus formaban vagy szkennelt formaban
Hianypotlasi felhivas és a benyujtott hianypoétlas(ok)
Eljarast lezaré Biral6 bizottsagi jegyz6konyv (papir alapon vagy SRM —ben Palyazat
Ertékelési Jegyz6konyv)
o Eljarast lezaré dontés és annak megkulldése Ajanlattevék részére

©
e o o o

Az Ajanlattételi felhivasnak illetve dokumentacionak koételezé része a Jogi Csoport altal
Osszeallitott és a Jogi Csoport nyilvanos mappajaban elérheté szerzédésmintak koézul a
megfeleld szerz6désminta vagy kidolgozott szerz8déses feltételek csatolasa. A szerz6dés
mintatol a Jogi Csoport el6zetes véleményének kikérésével lehet eltérni, a Jogi Csoport altal
jovahagyott modon. Az ajanlattételi felhivast a Beszerzési Osztaly éltal rendszeresitett
sablonok alapjan szikséges dsszeallitani.

A Beszerzési eljaras kotelez6 dokumentumait a B:\Beszerzési Osztaly\Megosztott\Beszerzési
sablonok mappaban elérhet6 mappa strukturaban elektronikus (szkennelt) formaban
szlkséges dokumentalni Beszerzési eljarasonként a Tarsasag szerverén.

A Beszerzési eljaras papir alapi dokumentumait szkennelt formaban fel kell csatolni az
elektronikus mappaba azzal, hogy az eredeti papir alapi dokumentum megérzendd az
iratkezelési szabalyzatban irtaknak megfeleléen.

SRM-ben a beszerzési eljaras lezarasaig kotelezéen csatolandé dokumentumok a 6.4. pont
alatt vannak részletezve.
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4. A szabalyozott folyamatok ismertetése

4.1. Anyagigénylés kataléogusbdl és szabadszoveggel (A1, A2)
(A folyamatabra megtekintéséhez CTRL + kattints IDE)

A folyamat jellemzdéi

1. Folyamat azonosité

FVF00482

2. Folyamat neve

Anyagigénylés katalogusbol és szabadszdveggel (A1, A2)

3. Folyamat célja

Anyagigény eljuttatasa a Beszerzési osztaly felé.

4. A cél elérése

A kosar készit6é az igény alapjan, katalégusbdl valasztja ki a beszerzendé anyagot és késziti el az SAP
SRM kosarat.

5. Hasznalt IT rendszerek

SAP SRM

6. Hasznalt dokumentumok

A folyamatra vonatkozé6 szabalyok

kitoltésével.

Minden visszterhes beszerzésre iranyuld igényt értékhatartol figgetlenil az SAP SRM rendszerben kell inditani, az abban szereplé mezék

Anyagkosarak engedélyezdje a kosarban szerepl6 kontirozasi adatok alapjan kertl meghatarozasra.

Raktéarra rendelt tételek esetében a jovahagyo az a szervezeti egység vezet6, akihez az igényld raktar szervezetileg rendelve van.

Az anyag beszerzésre iranyul6 kosarak engedélyezése mindig egy szintd.

Szabadszdveges igény kizarolag anyag és targyi eszk6z beszerzéshez hozhato létre.

Q|| IWN

Szabadszdveges kosar létrehozasara az operativ beszerzék jogosultak.

egység feleléssége.

Webaruhazbdl torténd beszerzés esetén az esetleges reklamacio (pl. téves tétel kivalasztas) kezelése a szallité felé az igényld szervezeti
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Folyamatleiras
Sorszam Megnevezés Leiras Szerepkor Input Output
Anyagigénylés iranti beszerzési igény mertlt fel.
1. Igény tovabbitasa y 99 "y e 9 ,y i Igénylé Beszerzési igény
Az Igénylé tovabbitja igényét a Kosar készitének.
A Kosar készit6 megvizsgalja, hogy létezik-e az
igényelt anyag a katalégusban
Katalégus Amennyiben az anyag nem szerepel a A i
2. ellenérzése katalégusban, a folyamat a 3. |épéssel folytatodik. Kosar keszitd Beszerzésiigeny
Amennyiben az anyag szerepel a katalégusban, a
folyamat a 6. Iépéssel folytatodik.
Amennyiben az anyag nem szerepel a
Igénylés kildése a | katalogusban, akkor a Kosar Kkészitdé az
3. Beszerzési igenyles@vizmuvek.hu e-mail cimre elklldi az | Kosar készité Igény e-mailben
osztalynak igényét a pontos milszaki adatokkal, és a pontos
kontirozassal.
Az Operativ beszerzési csoportvezetd ellendrzi,
hogy valéban nem hozhaté Iétre kosar a
megkuldétt igényre, valamint 1étezik-e az igényelt
anyag a katalégusban. ]
i . o . Operativ
Katalogus Amennyiben az SAP SRM-ben Iévé katalogusban - . .
4. Py o beszerzési Igény e-mailben
ellendrzése szerepel az igényelt anyag, a folyamat az 5. .
o A csoportvezeto
Iépéssel folytatddik.
Amennyiben az SAP SRM-ben 1év§ katalogusban
nem szerepel az igényelt anyag, a folyamat a 6.
Iépéssel folytatodik.
Ha az anyag létezik a katalogusban, akkor az
5. Kosar elkészitése Ope_rgtlv besze’rzes[ cs,o"portv’eze’t " visszajelzése Kosar készit6 SRM kosar
alapjan a Kosar készitd elkésziti a kosarat. A
folyamat a 7. 1épéssel folytatédik.
Szabad széveges A katalégusban nem szereplé anyag esetében az
6. . ZOVeg Operativ beszerz§ elkésziti a szabadszdveges | Operativ beszerz§ SRM kosar
kosér elkészitése
kosarat.
7 Kosar ellenérzése | AZ SRM rendszer értesitést kild az elkészitett | Kosar SRM kosar SRM kosar

kosarr6l a kosar engedélyezbjének, a kosar

engedélyezé
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engedélyezeési feladatrél. Az engedélyez6 az SRM
rendszerben ellenérzi, hogy

e azigény valdban sziikséges,
e azigényhez rendelkezésre all a megfeleld
forras.

Amennyiben az ellen6érzétt kosar a vizsgalt
szempontoknak megfelelt, a folyamat az ,Anyag
megrendelése” c. folyamat szerint folytatodik.
Amennyiben az ellen6rzétt kosar a vizsgalt
szempontoknak nem felelt meg, a folyamat a 8.
Iépéssel folytatddik.

Elutasitas
indoklasa

Amennyiben a kosar tartalma valamilyen
szempontbél nem  megfelels, a  Kosar
engedélyezdje indoklas megadasaval elutasitja a
kosarat.

Kosar
engedélyezé

SRM kosar

Dontés az
elutasitasrol

A kosar visszakerilt a Kosar készit6héz, aki az
indoklas alapjan dont a kosar tovabbi sorsarol.
Amennyiben a Kosar készitdje ugy itéli meg, hogy
szukséges a kosarat Ujrainditani, abban az esetben
egyeztet az Igénylével, és a folyamat Gjraindul az
1. Iépéssel.

Amennyiben a Kosar készitéje nem inditja Ujra a
kosarat, a folyamat véget ért.

Kosar készito




Beszerzési Szabalyzat 14/81

v s

4.2. Egyszeriisitett ajanlat kérés

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

1. Folyamat azonosité FVF00483

2. Folyamat neve EgyszerUsitett 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 tirlap (SAP nyomtatvany)

A folyamatra vonatkozé6 szabalyok

Ajanlatkérést minimum 3 szallité részére kell megkiildeni. Kivétel a havaria helyzet megoldasahoz sziikséges anyagok beszerzése,
illetve a kizardlagos szallitok termékei.

2. Az ajanlatok értékelését az operativ beszerzé végzi az igényt feladé szakmai osztaly esetleges kozremiikodésével.
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Folyamatleiras
Sorszam Megnevezés Leiras Szerepkor Input Output
Az Operativ beszerz6 a beszerzendé termékre
Aianlatok ajanlatkérést készit, amennyiben az elkészitett Eavszeriisitett
1. jania kosarhoz nincs keretszerz6dott partner, majd | Operativ beszerzé gy o
bekérése N . - g ajanlatkérés
kikuldi az egyszerlsitett ajanlatot a kivalasztott
szallitok részére.
Beérkezett . ,, . o .
- Az Operativ beszerz a beérkezett ajanlatokat , « | EgyszerUsitett .
2. a_J.anI’aFOK rogziti a kosarhoz az SAP SRM rendszerben. Operativ beszerz6 ajanlatkérés Ajanlatok
rogzitése
Amennyiben minden ajanlat beérkezett, az
Operativ beszerz6 kiértékeli azokat és kivalasztja a
legmegfelelébbet. Az értékelési szempontok a
. lentiek kombinaciéja: Ajanlatok
Ajanlatok ) . . e RPN
3. L . ar Operativ beszerzé | Ajanlatok értékelésének
értékelése ’ .
. minéség, eredménye

. szallitasi hataridé.
A folyamat az ,Anyag megrendelése” c. folyamat
szerint folytatodik.
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4.3. Anyag megrendelése

(A folyamatabra megtekintés¢hez CTRL + kattints IDE)

A folyamat jellemzoi

1. Folyamat azonosité

FVF00484

2. Folyamat neve

Anyag megrendelése

3. Folyamat célja

Anyag megrendelés elkészitése és kikildése a beszallitd részére.

4. A cél elérése

Az operativ beszerz6 késziti el a megrendelést, amely jovahagyast kovetden kikuldésre kerll a
beszallitéhoz.

5. Hasznalt IT rendszerek

SAP SRM, Microsoft Outlook

6. Hasznalt dokumentumok

Megrendelési trlap (SAP nyomtatvany), Szallitéi ajanlatok

A folyamatra vonatkozé6 szabalyok

A Tarsasagnal az anyagbeszerzés centralizalt moédon torténik, kizarélag a Beszerzési osztaly jogosult az anyagok beszerzésére a folyamat
az SAP SRM rendszer tamogatasaval zajlik.

2. A beszerzési folyamat kizarélag a jovahagyott igény alapjan indithaté el, kezdete az igény jévahagyasanak datuma.

Anyag megrendelések esetében az automatikus kikuldésre csak akkor kerulhet sor, ha a megrendelést két cégjegyzésre jogosult személy
jévahagyta, és a megrendelés SRM-ben megrendelt statuszba kerdil.

Az engedélyezett megrendelések automatikusan kertlnek kiklildésre e-mail-ben a szallité partnereknek és a Beszerzési osztaly erre a célra
Iétrehozott e-mail cimére. Az e-mail kikuldéséhez szikséges a szallitd partnerek adatainak naprakészen tartasa.

Netté 3 000 000 Ft értékhatar felett a megrendeléseket a K-38 szerint engedélyeztetni szilkséges. Az engedélyezett megrendeléseket az

operativ beszerz8 ezutan juttatja el a beszallitonak e-mailben. Az igy engedélyezett megrendeléseket a mindenkor hatalyos jogszabalyoknak
megfelel6en meg kell Grizni.

A cégszer alairas terjedelmét és a cégszer(i alairasi szinteket a Tarsasagnal mindenkor hatalyos szabalyzat — a jelen szabalyzat kiadasakor
a K-38 — hatarozza meg.

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

Webaruhazbdl térténd igénylés esetén a jovahagyott SRM kosarbdl a megrendelés automatikusan 1étrejon. Ebben az esetben a nett6
1.000.000 Ft-ot meg nem haladé értéki megrendelések elektronikus Uton kerlilnek engedélyezésre a Tarsasagnal mindenkor hatélyos
szabdlyzat — a jelenszabalyzat kiadasakor a K-38 — szerint. A netté 1.000.000 Ft feletti érték(i megrendeléseket az elektronikus engedélyezés
el6tt az operativ beszerzd ellenérzi.
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Folyamatleiras

Sorszam

Megnevezés

Leiras

Szerepkor

Input

Output

Kosar ellen6rzése

Az Operativ beszerzé ellenérzi, hogy a beszerzés
teljesitéséhez minden informacié rendelkezésre
all-e, miutan a kosar engedélyezdje jovahagyta a
kosarat.
Amennyiben a
keretszerzddés,
~Egyszerlsitett
folytatodik.

Amennyiben a kosarhoz tartozik keretszerzédés, a
folyamat a 2. 1épéssel folytatédik.

kosarhoz  nem tartozik
igy a folyamat ezen aga az
ajanlat kérés” c. folyamattal

Operativ beszerzé

SRM kosar

SRM kosar

Megrendelés
elkészitése

Az Operativ beszerz6 elkésziti a megrendelést az
SRM rendszerben. Amennyiben a megrendelni
kivant termékhez van keretszerz6dés, akkor a
megrendelésben hivatkozni kell a szerzédésre.
Keretszerz6dés hianyaban az Operativ beszerzd
ajanlatot kér be.

Netté 3 millié Ft felett a kinyomtatott SAP rendelés
keril alairasra vagy elektronikus maddon
jévahagyasra, a folyamat ezen aga a 8. lépéssel
folytatodik.

Nett6 3 mili6 Ft alatt a megrendelés
engedélyezése elektronikus uton torténik az SAP
SRM rendszerben, a folyamat a 4. lépéssel
folytatodik.

Operativ beszerzd

SRM kosar

Megrendelés

Megrendelés
ellenérzése

Webaruhazbdl inditott SRM kosarbdl a jovahagyas
utan automatikusan létrejott a megrendelés.

Az Operativ beszerzd ellendrzi a megrendelést és
szukseég esetén modositja.

Netté 3 millié Ft felett a kinyomtatott SAP rendelés
keril alairasra vagy elektronikus mddon
jévahagyasra, a folyamat ezen aga a 8. Iépéssel
folytatodik.

Nett6 3 mili6 Ft alatt a megrendelés
engedélyezése elektronikus uton torténik az SAP

Operativ beszerzé

SRM kosar

Megrendelés
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SRM rendszerben,
folytatodik.

a folyamat a 4. lépéssel

Megrendelés
vizsgalata

Az anyag megrendelés engedélyezbje ellendrzi a
megrendelés tartalmat az alabbi szempontok
alapjan:

e beszerzési ar,

e beszerzendd anyag mennyisége,

e amegrendelés sziikségszeriisége.

Amennyiben az ellenérzétt megrendelés a vizsgalt
szempontoknak nem felelt meg, a folyamat ezen
aga az 5. Iépéssel folytatodik.

Amennyiben az ellenérzétt megrendelés a vizsgalt
szempontoknak megfelelt, a folyamat ezen aga a
6. |épéssel folytatodik.

Anyag
megrendelés
engedélyezdje

Megrendelés

Megrendelés

Elutasitas
indoklasa

Amennyiben az engedélyez6 valamely okbdl
kifogasolja a megrendelést, elutasitia azt és
indokolja dontését.

A megrendelés indoklassal elutasitdsra kerllt, a
folyamat ezen aga véget ért.

Anyag
megrendelés
engedélyezéje

Megrendelés

Megrendelés
elutasitas
indoklasa

A Pénzlugyi osztalyvezetd-helyettes ellendrzi az
anyag megrendelés engedélyezéje altal
jévahagyott netté 3 millié Ft alatti megrendeléseket.

M . Amennyiben az ellenérz6tt megrendelés a vizsgalt | Pénzigyi
egrendelés . ,, . .
2 szempontoknak nem felelt meg, a folyamat ezen | osztalyvezet6- Megrendelés Megrendelés
vizsgélata . L -

aga a 7. lépéssel folytatodik. helyettes

Amennyiben az ellenérzétt megrendelés a vizsgalt

szempontoknak medfelelt, a folyamat a 8. 1épéssel

folytatodik.

Amennyiben a Pénzlgyi osztélyvezet6-helyettes
Elutasits valamely okbdl kifogasolia a megrendelést, | Pénzigyi Megrendelés
lutasitas elutasitja azt és indokolja dontesét. osztalyvezetd- Megrendelés elutasitas
indoklasa i . e . : .

A megrendelés indoklassal elutasitasra kerilt, a | helyettes indoklasa

folyamat ezen 4ga véget ért.

Megrendelés
kinyomtatasa

Az Operativ beszerz8 kinyomtatja a megrendelést,
amennyiben a netté 3 millié Ft feletti megrendelés
papir alapon kerul alairasra.

Operativ beszerzé

Megrendelés

Megrendelés
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Megrendelés
jovahagyatasa

Az Operativ beszerz6 a K-38 KTD szerint a nett6 3
millié Ft feletti megrendeléseket jovahagyatja.
Amennyiben a jovahagyatas soran tortént
elutasitas, a folyamat véget ért. Az Operativ
beszerz6 gondoskodik a nyitott bizonylatok
lezarasarol.

A megrendelést minden érintett vezet6 jovahagyta,
a folyamat ezen aga a 10. lépéssel folytatodik.

Operativ beszerzé

Megrendelés

Megrendelés

Megrendelés

10. kikiildése

A megrendelést minden jovahagyo jovahagyta,
nettd 3 millid Ft alatti rendelések esetében az SAP
SRM rendszer automatikusan kikuldi az SAP MM
rendszer szallitéi adatbazisaban szereplé e-mail
cimre. Az operativ beszerz6 a kikuldés tényét
ellenérzi és sikertelen kikildés esetén gondoskodik
a megrendelés eljuttatasardl a szallité felé. Nettd 3
millié Ft feletti rendelések esetében az operativ
beszerzd juttatja el a szallitbnak e-mail-ben, vagy
faxon az alairt megrendelést.

Anyag megrendelve, a folyamat véget ért.

Operativ beszerzé

Megrendelés

Megrendelés

A folyamat mérése

Mutaté megnevezése

A mutaté pontos definicioja

Mértékegység

A mérés
gyakorisaga

Célérték

Felel6s

Beszerzési igények
hataridén beldli

feldolgozasanak aranya

15 naptari napon tul feldolgozott

igények szama / Az operativ beszerzési %
csoporthoz beérkezett igények szama

évente

<3%

Beszerzési
osztélyvezetd
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4.4. Konszignacios anyag beszerzése

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

1. Folyamat azonosité FVF00485
2. Folyamat neve Konszignacios anyag beszerzése
3. Folyamat célja Konszignacios anyagok beszerzése.

A kosar készitd az igény alapjan, kivalasztja a konszignaciés anyag katalégusbodl a beszerzendé

4. A cél elérese anyagot és elkésziti a kosarat.

5. Hasznalt IT rendszerek SAP SRM, SAP MM, Microsoft Outlook

6. Hasznalt dokumentumok Megrendelési Grlap (SAP nyomtatvany)

A folyamatra vonatkozé6 szabalyok

A Tarsasag konszignacios készleteinek beszerzése is az SAP SRM rendszer tamogatasaval torténik.

2. Jogosultsaggal szabalyozott, hogy ki készithet SAP SRM rendszerben konszignacios beszerzéshez kapcsolédé bevasarldkosarat.

Konszignacios szerz6dés megkotése utan az operativ beszerzd, aki a szerz8dés targya szerint illetékes, az SRM adminisztrator részére
atadja a szerz6désben szerepl§ tételek katalogus feltoltéséhez sziikkséges adatokat.

SRM adminisztrator az MDM Konszignacids kataldgusba feltlteti IT tamogatassal az altala elkészitett betdltd fajlt. Ezzel egyidejlleg
létrehozza a konszignacids készlet felhasznalas értékéhez szikséges inférekordokat SAP MM modulban.

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

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

6. (s o
megrendelési Grlapon.
7 Konszignacios megrendelések minden esetben 0 Ft értéklek, mivel a megrendelt tételek bizomanyos készletként kerlilnek beszerzésre, és
‘ csak felhasznalaskor képviselnek értéket.
8 Az operativ beszerz§ altal jovahagyott megrendelés szintén elektronikusan kerul engedélyezésre, az SAP SRM rendszerben beallitott

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

Mivel a konszignacios megrendelések értéke O Ft, ezért a keretszerz6désbdl 0 Ft lesz a felhasznalas. Konszignacios tételek esetében a
9. keretszerz6désbdl csak akkor torténik lehivas, ha az anyag felhasznalasra kertl. Felhasznalason azt értjik, ha a konszignaciés anyagot a
konszignacids raktarbdl koltséghelyre, rendelésszamra kikonyvelik vagy egy masik raktarba értékkel attaroljak.
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A felhasznalas mértékérdl a Beszerzési osztaly erre a feladatra megbizott munkatarsa lejelentést kild a konszignacids partnereknek minden
10. | hénap els6 munkanapjan. A lejelentés tartalmazza az el6z6 honapban felhasznalt anyagok mennyiségét, értekét. A lejelentés képezi a
konszignaciés partnerek esetében a szamlazas alapjat.




Beszerzési Szabalyzat

22/81

Folyamatleiras

Sorszam

Megnevezés

Leiras

Szerepkor

Input

Output

Igény tovabbitasa
a Kosar
készitéhoz

Konszignaciés anyag beszerzésére vonatkozo
igény mertilt fel valamelyik szervezetnél.

Az Igénylé eljuttatja igényét a Kosar készitének.

Konszignaciés
anyag igénylé

Beszerzési igény

Kosar elkészitése

A Kosar készitje az MDM Konszignaciés
katalégusbdl kivalasztott anyag(ok) esetében
elkésziti a kosarat.

Kosar készit6

Beszerzési igény

SRM kosar

Kosar vizsgalata

Az SAP SRM rendszer értesitést kiild az elkészitett
kosarrol a Kosar engedélyezéjének. Az
engedélyezé az SAP SRM rendszerben ellenérzi,
hogy az igény valoban sziikséges-e.

Amennyiben az ellen6rzétt kosar a vizsgalt
szempontoknak nem felelt meg, a folyamat a 4.
Iépéssel folytatodik.
Amennyiben az ellenérzétt
szempontoknak megfelelt,
Iépéssel folytatodik.

kosar a vizsgalt
a folyamat az 5.

Kosar
engedélyezé

SRM kosar

SRM kosar

Elutasitas
indoklasa

Amennyiben a kosar tartalma valamilyen
szempontbdl nem  megfelels, a  Kosar
engedélyezéje indoklas megadasaval elutasitjia a
kosarat.

Amennyiben a Kosar készitdje ugy itéli meg, hogy
a kosarat Ujrainditja, a folyamat visszatér a 2.
|épéshez.

Amennyiben a kosar elutasitasra kerult és nem
inditjak djra, a folyamat ezen aga véget ért.

Kosar
engedélyezé

SRM kosar

Kosar elutasitas
indoklasa

Megrendelés
vizsgélata

Az Operativ beszerzd ellendrizi az SAP SRM altal
elballitott kosarat.

Amennyiben az ellenérzétt megrendelés a vizsgalt
szempontoknak megfelelt, a folyamat az ,Anyag
megrendelése” c. folyamattal folytatodik.
Amennyiben az ellenérzétt megrendelés a vizsgalt
szempontoknak nem felelt meg, a folyamat a 6.
Iépéssel folytatddik.

Operativ beszerz6

Megrendelés

Megrendelés
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Megrendelés
modositasa

Amennyiben sziikséges, az Operativ beszerzd a
kosarat modositja (pl. szallitdsi hataridg). A
folyamat az ,Anyag megrendelése” c. folyamattal
folytatodik.

Operativ beszerzd

Megrendelés




Beszerzési Szabalyzat

24/81

4.5. Anyag megrendelés teljesitésigazolasa
(A folyamatabra megtekintéséhez CTRL + kattints IDE)

A folyamat jellemzoi

1. Folyamat azonosité

FVF00486

2. Folyamat neve

Anyag megrendelés teljesitésigazolasa

3. Folyamat célja

A megrendelt és leszallitott anyag ellenérzést kdveté teljesités igazolasa.

4. A cél elérése

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

5. Hasznalt IT rendszerek

SAP SRM, SAP MM

6. Hasznalt dokumentumok

szallitolevél

A folyamatra vonatkozé6 szabalyok

Koltséghelyre, rendelésszamra tortént megrendelések visszaigazolasa az SAP SRM rendszerben torténik a kosarkészitéje altal az anyag
1. atvételét kdvetd 24 6ran belil. Amennyiben a kosar készitéje 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 szerz6désben elbirt mennyiségi és mindségi feltételek teljesiiinek, sziikséges

3. dokumentumok (pl. minéségi tandsitvany) rendelkezésre allnak.
4 Részteljesités esetén tilos a teljes mennyiség teljesitésigazolasa, kizarélag a szallitast igazolé okmanyon szerepl6 mennyiséget szabad
’ igazolni.
5 Hibas teljesités esetén az Operativ beszerzési csoportot késedelem nélkll kell értesiteni. Az operativ beszerz8 reklamacidval fog élni a hibas

teljesitést végzd szallitod partnerrel szemben.
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Folyamatleiras

Sorszam

Megnevezés

Leiras

Szerepkor

Input

Output

Megrendelt anyag
adminisztracidja

A korabban megrendelt anyagot leszallitottak, az
Aruatvev6 adminisztralja a beérkezé anyagot.

Aruatvevd

Megrendelt anyag
ellen6rzése

Az Aruatvevd ellenérzi a szallitotdl beérkezé
csomagot, hogy vizualisan megallapithaté-e rajta
kulsérelmi nyom.

Amennyiben a megrendelt anyag csomagolasan
vagy magan az anyagon kulsérelmi nyomok
lathatéak, a folyamat ezen aga a 8. Iépéssel
folytatodik.

Amennyiben a megrendelt anyag csomagolasa
vagy az anyag ép, azon kilsérelmi nyomok nem
lathatéak, a folyamat a 3. 1épéssel folytatodik.

Aruatvevd

Anyag atadasa
dokumentaciokkal

Az Aruatvevd az épségben megérkezett anyagot a
dokumentaciokkal egyitt atadja az igényl6nek.

Aruatvevd

Aru dokumentacio

Megrendelés
ellenérzése

Az Igényl6é ellenérzi, hogy a megrendelt anyag
valéban megfelel6 allapotu-e.

Amennyiben az ellenérzétt megrendelés a vizsgalt
szempontoknak nem felelt meg, a folyamat ezen
aga a 8. lépéssel folytatodik.

Amennyiben az ellenérzétt megrendelés a vizsgalt
szempontoknak megfelelt, a folyamat az 5.
Iépéssel folytatddik.

Igénylé

Aru dokumentacié

Kosar tipusanak
ellenérzése

Amennyiben az Igényld a megrendelést rendben
taldlta, jelzi a Kosar készitbnek, hogy a
megrendelés teljesitve van, allitsa ki a teljesités
igazolast. A teljesités igazolast annak megfeleléen,
hogy a kosar szabad szbveges vagy katalégusbdl
kerllt 6sszeallitasra, vagy a Kosar készitdje vagy
az Operativ beszerz6 végzi el.

Amennyiben a megrendelt anyag katalégusbdl
szarmazott, a folyamat a 6. Iépéssel folytatodik.
Amennyiben a megrendelt anyag szabad
szdveges, azaz kataldogusban nem szerepelt, a
folyamat a 7. 1épéssel folytatédik.

Kosar készito

SRM kosar
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Katalégusos

A katalogusbdl &sszeallitott kosar esetén az
Operativ beszerz§ elvégzi a teljesités igazolast az
SAP SRM rendszerben.

6. _rendelfes teljesités Ext Kovetden a V-81 A szallitdi szamlak Operativ beszerz6 | SRM kosar Teljesités igazolas
igazolasa . . . . .
elektronikus utalvanyozasi rendje c. szabalyzatban
foglaltak szerint kell eljarni.
A szabad szoveges kosarnal a Kosar készitéje
N elvégzi a teljesités igazolast az SAP SRM
Szabad szbveges rendszerben
7. rendelés teljesités o o s ... | Kosar készitd SRM kosar Teljesités igazolas
igazolasa Ezt kovetben a V-81 A szdllitéi szamlak

elektronikus utalvanyozasi rendje c. szabalyzatban
foglaltak szerint kell eljarni.

Kapcsolatfelvétel
a szallitoval

Amennyiben az Aruatvevé vagy az Igénylé a
beérkezett anyaggal kapcsolatban minéségi vagy
mennyiségi hibat észlel, értesiti az Operativ
beszerz6t, akifelveszi a kapcsolatot a szallitoval és
jelzi felé a hianyossagokat.

A szdllit6 fogadta az anyaggal kapcsolatos
reklamaciét, a folyamat véget ért.

Operativ beszerzé

Reklamacio
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4.6. Anyag és szolgaltatas beszerzése készpénzre
(A folyamatabra megtekintés¢hez CTRL + kattints IDE)

A folyamat jellemzdi

1. Folyamat azonosité FVF00487
2. Folyamat neve Anyag és szolgaltatas beszerzése készpénzre
3. Folyamat célja A vallalati pénztarbdl felvett készpénz elszamolasa anyagbeszerzés esetén.

4. A cél elérése

Az elszamolo a sajat keretének terhére, az illetékes vezetdjének engedélyével vasarol anyagot,
amelyhez az operativ beszerz6 utélagosan késziti el a megrendelést az SRM-ben.

5. Hasznalt IT rendszerek SAP SRM

6. Hasznalt dokumentumok Készpénz elszamolasi Urlap (Szamviteli és Ado6 osztaly)

A folyamatra vonatkozé6 szabalyok

1. Készpénzes anyagvasarlasra iranyuld beszerzési megrendelést kizardlag az operativ beszerzék hozhatnak létre.
2 Az operativ beszerz6 kizarélag akkor készitheti el a beszerzési megrendelést, ha a Készpénz elszamolasi (rlap az elszamolé szervezeti
' egység vezetbjével, helyettesével jova lett hagyatva.
3 Az elszamol6 szervezeti egységének vezetdjének minden elszamolandd szamléat alé kell irnia, és névbélyegzdjével el kell latnia. Ennek
' hianyaban az operativ beszerzo6 elutasitja a beszerzési megrendelés készitését!
4. Az elszamolasban szerepld adatokért kizardlag az elszamolo és szervezeti egységének vezetdje tartozik felelésséggel.
5 A készpénzes vasarlas mértékére és az elszamolas kiildnb6zé maodjara — a jelen szabalyzat kiadasakor a V-31-es Pénz-, Ertékkezelési és
' Treasury Szabalyzat — az iranyado.
6. Készpénzes vasarlaskor figyelembe kell venni a Tarsasag vonatkozé szabalyzatait!
Vegyi anyagot és munkavédelmi eszk6zt készpénzre kizarélag 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 Ugyintézési kotelezettsége a beszerzd szakmai
’ osztaly feladata.
9. Szolgéltatas készpénzre torténd elszamolasa esetén az Operativ beszerz6i szerepkdr feladatat a VBO ugyintéz6 latja el.
10 Beruhazasként elszamolandé szolgaltatasra vonatkozé készpénzes szamlak esetén PST elemet kell kérni BEO Gazdasagi csoporttdl,

megadva a beruhazasi sor szamat és az elszamolandé szolgaltatas megnevezését, 0sszegét.
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Folyamatleiras

Sorszam

Megnevezés

Leiras

Szerepkor

Input

Output

Termék
megvasarlasa

Anyag vagy szolgaltatas beszerzésére vonatkozo
igény mertilt fel valamelyik szervezetnél.
Az Elszamol6 a rendelkezésre all6 keretének
terhére, vasarol anyagot a felmerllé igényének
megfeleléen. A vasarlasrol szamlat kér.

Elszamolo

Készpénzes
vasarlas szamljja

Szamla
ellenérzése

A Szervezeti egység vezetbje ellenérzi a
megvasarolt terméket és a kiallitott szamlat. A
vasarlast alairasaval engedélyezi. Az elszamolasi
Urlapra csak azok a szamlak kerllhetnek
felvezetésre, amelyek ténylegesen elszamolhatok.
Amennyiben a beérkezett szamla tartalmilag nem
megfeleld, a folyamat ezen aga véget ért.
Amennyiben a beérkezett szamla a valésagnak
megfelel6 adatokat tartalmaz, a folyamat a 3.
|épéssel folytatodik.

Szervezeti egység
vezetd

Készpénzes
vasarlas szamlaja

Elszamolasi
nyomtatvany

Megrendelés
készitése SRM-
ben

Az Operativ beszerzd ellen6érzi a szamlat és
amennyiben az érintett Szervezeti egység vezetdje
jévahagyta a vasarlast elkésziti a megrendelést.

A folyamat véget ért.

Operativ beszerzd

Elszamolasi
nyomtatvany

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

1. Folyamat azonosité FVF00488
2. Folyamat neve Targyi eszkoz igénylés (A3)
3. Folyamat célja Targyi eszk6z0k beszerzése beruhazasi keretre.
4. A cél elérése Szervezeti egységek a beruhazasi keret terhére kosarat készitenek targyi eszkdz beszerzésre.
5. Hasznalt IT rendszerek SAP SRM

. Miszaki szakmai specifikacio, Esetleges elézetes arajanlat, Szallitéi ajanlatok, Szakmai alapu dontés,
6. Hasznalt dokumentumok . i 9 e . :

amennyiben nem a legolcsébb ajanlat kertl kivalasztasra

A folyamatra vonatkozé6 szabalyok

Targyi eszkdz beszerzés abban az esetben indithatd, ha az igényl6 szervezeti egység rendelkezik megfelelé beruhazasi kerettel.

2. A targyi eszkdz beszerzésre iranyuld kosarakat kizarélag beruhazasi sorra kontirozva lehet Iétrehozni.

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

Az operativ beszerzési csoport olyan targyi eszk6zok beszerzését végzi, amelyhez nem kapcsolddik epitési, és az izembehelyezésen kivdli
szerelési tevékenység, illetve a beszerzéshez nem tartalmaz olyan feltételt, ami a jelenlegi ASZF-t4l eltér.
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Folyamatleiras

Sorszam Megnevezés Leiras Szerepkor Input Output
Targyi eszk6z beszerzésére vonatkoz6 igény
1. Igény tovabbitasa | merdlt fel valamelyik szervezetnél. Igényld Beszerzési igény
Az 1gényld eljuttatja igényét a Kosar készitének.
2. Kosar elkészitése A quar ke§ Zit6 létrehozza a kosarat a megfeleld Kosar készité Beszerzési igény SRM kosar
katalogusbdl.
Az Operativ beszerz6 bekéri a kosarban szerepl6
tételekre az ajanlatot, a Kosar készité altal
Ajanlatok meghatarozott miszaki paraméterli eszkozokre. , v , ., ..
3. bekérése Az Operativ beszerzé az ajanlatokat irasban kéri | Operativ beszerz6 | SRM kosar Ajanlatkérés
meg a javasolt, ill. a piackutatas alap
jan megtalalt szallité partnerektdl.
4. Ajénlat bekilldése | A2 Alanlattevé az elGirt hatariddre, és modon | nisniateys Ajénlatkérés Ajanlat
megkuldi az ajanlatot.
Ajanlatok . s . ,,
5. csatolasa a A begrkeZ(’att gjanla’g_okat az Operativ. beszerzG Operativ beszerzé | Ajanlat SRM kosar
X csatolja a targyi eszk6z kosarhoz.
kosérhoz
Kosar A csatolt ajanlatokkal egyutt az Operativ beszerz6
6. X A technikailag elutasitja a kosarat, ami a Kosar | Operativ beszerz6 | SRM kosar SRM kosar
visszakuldése iz s L
készit6jéhez kerul vissza.
7. Kosar értékelése A quar kesznqje ertekelll az aje}nlatokat, szikseg Kosar készité SRM kosar Ajanlat
esetén szakmai egyeztetést is végezhet.
Kosar adatok . e . :
8. kiegészitése A Kosar keszitle a nyertes ajanlat adataival | .oy scyits Ajanlat SRM kosar
i . kiegésziti a kosarat, és tovabbitja vezet6jének.
ajanlat szerint
A Kosar készitd szervezeti egységének vezetdje
ellen6rzi a kosarat, valdban szikséges-e a
beszerzés. Kosar készits
Amennyiben az ellenérzétt kosar a vizsgalt SZOeS:/rengiZI °
9. Kosar ellenérzése | szempontoknak megfelelt, a folyamat ezen aga a o SRM kosar SRM kosar
e o egységenek
11. Iépéssel folytatodik.
vezetdje

Amennyiben az ellenérzétt kosar a vizsgalt
szempontoknak nem felelt meg, a folyamat a 10.
Iépéssel folytatddik.
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10.

Elutasitas
indoklasa

A Szervezeti egység vezetbje elutasitja a kosarat,
ha nem tdmogatja a beszerzés inditdsat. Elutasitas
esetén indoklas megadasa kotelez6.

A targyi eszk6z beszerzésére vonatokozoé kosar el
lett utasitva, a folyamat ezen aga véget ért.

Kosar készit6
szervezeti
egységenek
vezetbje

SRM kosar

SRM kosar
elutasitas
indoklasa

11.

Engedélyez6k
személyének
megallapitasa

A Kosar készitbje a kosar kiegészitésekor a
kosarhoz plusz engedélyezét szur be. Az SRM
oktatasi anyag tartalmazza, hogy mely sorok
esetén kotelez6 az Ad-hoc engedélyezd
beszurasa.

Amennyiben a kosar engedélyezéséhez nem
szikséges Ad-hoc jovahagyot beszurni, a folyamat
ezen aga a 14. lépéssel folytatodik.

A kosar engedélyezéséhez Ad-hoc engedélyezd
beszurasa szikséges, a folyamat 12. Iépéssel
folytatodik.

Kosar készit6
szervezeti
egységének
vezetbje

12.

Kosar ellen6rzése

Az Ad-hoc engedélyezd ellendrzi a kosarat, hogy
valéban sziikséges-e a beszerzés.

Amennyiben az ellen6rzott kosar a vizsgalt
szempontoknak megfelelt, a folyamat ezen aga a
14. 1épéssel folytatodik.

Amennyiben az ellen6érzétt kosar a vizsgalt
szempontoknak nem felelt meg, a folyamat a 13.
Iépéssel folytatodik.

Ad-hoc
engedélyezé

SRM kosar

SRM kosar

13.

Elutasitas
indoklasa

Az Ad-hoc engedélyezé elutasitja a kosarat, ha
nem tamogatja a beszerzés inditasat. Elutasitas
esetén indoklas megadasa kotelez6.

A targyi eszkdz beszerzésére vonatokozo kosar el
lett utasitva, a folyamat ezen aga véget ért.

Ad-hoc
engedélyezé

SRM kosar

SRM kosar
elutasitas
indoklasa

14.

Kosar ellen6rzése

A Gazdasagi el6ad6é ellenérzi, hogy a
beszerzéshez van-e elegendd beruhazasi forras.
Olyan beruhazasi sorok esetén, ahol kételez6 az
Ad-hoc engedélyezé beszirasa, annak meglétét is
ellendrzi.

Gazdasagi el6ado

SRM kosar

SRM kosar
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Amennyiben az ellen6rzétt kosar a vizsgalt
szempontoknak megfelelt, a folyamat ezen aga a
16. Iépéssel folytatddik.

Amennyiben az ellen6rzétt kosar a vizsgalt
szempontoknak nem felelt meg, a folyamat a 15.
Iépéssel folytatodik.

15.

Elutasitas
Indoklasa

A Gazdasagi el6adé beszerzési forras hiany
vagy/és tartalmi hiba esetén a kosarat elutasitja.
Elutasitas esetén az indoklas kotelezd.

A targyi eszk6z beszerzésére vonatokozo kosar el
lett utasitva, a folyamat ezen aga véget ért.

Gazdasagi el6ado

SRM kosar

SRM kosar
elutasitas
indoklasa

16.

Kosar
engedélyezése

A Gazdasagi el6add engedélyezi a kosarat,
amennyiben a beruhazasi forras rendelkezésre all,
és a Kosar készit6je a megfeleld engedélyezbket
szurta be.

A folyamat ezt kovetéen az ,Anyag megrendelése”
c. folyamatban folytatédik.

Gazdasagi el6ado

SRM kosar

SRM kosar

A folyamat mérése

Mutato

megnevezése

A mutaté pontos definicioja

Mértékegység

A mérés
gyakorisaga

Célérték

Felel6s

Targyi eszk6z
kosar kiegészitése

10 munkanapon tul, ajanlattal kiegészitett
targyi eszkdz kosar szama / Az operativ
beszerzési csoporthoz targyi eszkdz kosar

%

szama

évente

<2%

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

A folyamat jellemzoi

1. Folyamat azonosité

FVF00489

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

Beérkez8 szamla, Megrendelési Grlap (SAP nyomtatvany)

A folyamatra vonatkozé6 szabalyok

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

Havaria helyzetben t6rtén6é Megrendelés (pl.: arviz, hGségriado, segitségnyujtas) kosar elézmény nélkil készithetd, figyelembe véve a
2. vallalat érdekeit. (Szallitasi hataridd, ar, min6ség) Keretszerzédéssel rendelkez6 anyagok esetében elsédlegesen a keretszerz8dott partnerrel
kell a kapcsolatot felvenni.

A kosar el6zmény nélkil készlilt megrendelésekhez kapcsoldédé szamlakat mindig az a szervezeti egység vezetdje utalvanyozza
(engedélyezi a kifizetést), akik felhasznaltak a szamlan szerepl anyagokat.

Klér beszerzése: a VTO kulénb6zd telephelyei kdrjaratban megszervezik a klor szallitdsat a Szallitasi osztéllyal egyiattmikddve. Jelenleg
keretszerzddott szallitd a szamlakat a keretszerz6désre hivatkozva kiallitja, és az atvételt tanusitoé szallitdlevelet csatolja a szamlahoz. A VTO
4. megbizott munkatérsa a beérkezett szamlakat ellenérzi, szakmailag igazolja, és a szamlahoz kapcsolja azt a kontirozasi objektumot, amire a
felmerGl6 koltséget el kell szamolni. Az operativ beszerzd a megrendelést elkésziti a keretszerz6dés hivatkozasaval, majd a megrendelési
szamot csatolja a szamlahoz, és a VTO osztalyvezetje utalvanyozza a szamlat.

e cseppfolyds oxigén,
5. e cseppfolyds argon,
e labor vizsgalathoz hasznalandé gazok.
A Megrendelés a klér beszerzésnél leirtak szerint készul.

Ipari gazok, amelyek a folyamatos vizszolgaltatdshoz kapcsolédnak:

Névjegykartya beszerzése esetén az operativ beszerz6h6z az igények a Beszerzési osztaly Top Desk-jén keresztiil érkeznek. Az operativ
6. beszerz6 a Top Desk-en beérkezett igényt tovabbitja a névjegykartya gyartasara keretszerz6dott partnernek. A beszallité partner a teljesitést
kovetben nydljtja be a szamlat, amihez csatolja az atvételt igazold bizonylatot.
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Folyamatleiras

Sorszam

Megnevezés

Leiras

Szerepkor

Input

Output

Szamla
tovabbitasa

Szamla érkezett az FV Zrt.-hez a szallitétal.

A Dokumentumkezelési osztaly altal DMS
rendszerben rogzitett szamlat a DMS asszisztens
tovabbitja az illetékes Operativ beszerzének.

DMS asszisztens

SD szamla

SD szamla

Megrendelés
készitése

A szamla alapjan az Operativ beszerz6 felveszi a
kapcsolatot a szamlan szereplé tétel atvevdjével.
Az informaciok alapjan elkésziti a megrendelést.

Netté 3 millio Ft felett a kinyomtatott rendelés kertl
alairasra, vagy a rendelés elektronikus maédon
jévahagyasra, igy a folyamat ezen aga a 7.
|épéssel folytatodik.

Nett6 3 millid6 Ft alatt a megrendelés
engedélyezése elektronikus uton térténik az SRM
rendszerben, a folyamat a 3. |épéssel folytatodik.

Operativ beszerzé

SD szamla

Megrendelés

Megrendelés
ellenérzése

Az Anyag megrendelés engedélyezéje ellenbrzi a
megrendelés tartalmat.

Amennyiben az ellenérzétt megrendelés a vizsgalt
szempontoknak megfelelt, a folyamat ezen aga az
5. Iépéssel folytatodik.

Amennyiben az ellenérzétt megrendelés a vizsgalt
szempontoknak nem felelt meg, a folyamat 4.
Iépéssel folytatédik.

Anyag
megrendelés
engedélyezéje

Megrendelés

Megrendelés

Elutasitas
indoklasa

Amennyiben az Engedélyezd valamely okbdl
kifogasolja a megrendelést, elutasitia azt és
indokolja dontését.

A megrendelés indoklassal el lett utasitva, a
folyamat ezen aga véget ért.

Anyag
megrendelés
engedélyezdje

Megrendelés

Megrendelés
elutasitas
indoklasa

Megrendelés
ellenbrzése

A Pénzigyi osztalyvezetd-helyettes ellenérzi a
megrendelés tartalmat.
Amennyiben az ellenérzétt megrendelés a vizsgalt
szempontoknak megfelelt, a folyamat ezen aga a
8. lépéssel folytatodik.

Pénzigyi
osztélyvezets-
helyettes

Megrendelés
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Amennyiben az ellenérzétt megrendelés a vizsgalt
szempontoknak nem felelt meg, a folyamat a 6.
|épéssel folytatddik.

Amennyiben a Pénzlgyi osztalyvezetd helyettes

Elutasita valamely okbdl kifogasolia a megrendelést, | Pénziigyi Megrendelés
6. ingoﬁz;l:: elutasitja azt és indokolja dontését. osztalyvezet6- Megrendelés elutasitas
A megrendelés indoklassal el lett utasitva, a | helyettes indoklasa
folyamat ezen aga véget ért.
Mearendelés Az Operativ beszerzé megkiildi jévahagyatasra a
7. 'évgha atasa nettdé 3 millid Ft feletti megrendeléseket a K-38 | Operativ beszerzé
J 9y szabalyzat szerint.
Amikor a megrendelés minden szinten
engedélyezésre keril, az Operativ beszerz6
Szamia csatolja a megrendelés szamot a szamlahoz, és a
DMS asszisztens a szamlat tovabbitja a szamla .
8. tovabbitasa J DMS asszisztens | SD szamla SD szédmla

ellenérzésre

jévahagydjahoz.

Ezt kbvetben V-81 A szallitdéi szamlak elektronikus
utalvanyozasi rendje c. szabalyzatban foglaltak
szerint kell eljarni.
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4.9. Szolgaltatas igénylés

(A folyamatabra megtekintés¢hez CTRL + kattints IDE)

A folyamat jellemzoi

1. Folyamat azonosité

FVF00490

2. Folyamat neve

Szolgaltatas igénylés

3. Folyamat célja

Szolgaltatas igény kielégitése

4. A cél elérése

Meghatarozott igény alapjan szerz6déskotés.

5. Hasznalt IT rendszerek

SAP SRM, SAP MM

6. Hasznalt dokumentumok

A folyamatra vonatkozé6 szabalyok

A Szerz8d6 szervezet vezetdje altal kijelolt Biralo bizottsagi tagokat a Kosar készitéjének, a kosar készitésekor az SRM kosar ,Jegyzetek és

L mellékletek” fllén szilkséges megadni.
2 Szakreferens azon targykorok esetében ahol kijelolésre keriilt, bevonasra kell, keriiljon a szakmai tartalom osszeallitasaba. Az 6sszeallitott
' szakmai tartalmat a szakreferens koteles atnézni, sziikség szerint kijavitani, kiegésziteni.
3 Amennyiben az igény a Beszerzési tervben szerepel a Beszerzési terv azonositot, illetve ha a Beszerzési tervben nem szerepl6 Uj igényrél
' van sz0, akkor a belsé megjegyzésben SRM-ben szerepeltetni kell, hogy Uj igény.
4 SRM-be a Bevasarlé kosar neve c. mezébe be kell irni a beruhazasi terv szamat, vagy ha nem beruhazasrdél van szé egyéb tervazonositot és

a munka pontos, beazonosithaté megnevezését.

dokumentumokat.

A kosarba szikséges felcsatolni a Févarosi Vizmivek Zrt. altal megfelel6en kiallitott teljesitési igazolast tovabba az abban hivatkozott
5. mellékleteket (pl: beépitett anyagok mibizonylatai, megvaldsitadsi dokumentacid) valamint a teljesitési igazolassal egyutt atvett

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

szabadon médosithatja.

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

A becsllt értéket és az azt alatamaszté szamitast, a becsult érték meghatarozasara alkalmazott médszert az SAP SRM-be a kosar
rogzitésekor sziikséges becsatolni

9. Az SRM kosarba szikséges becsatolni
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az elézetes piackutatas eredményét, vagy a becslilt értéket alatamasztd szamitast; példaul az aktualis kifizetések alapjan szamolt
becslilt értéket (lasd: Beszerzési tevékenységre vonatkozé kdzds szabalyok 3.4.7.14.pont)

a miszaki-szakmai tartalmat,

épitési beruhazas esetén a szakmai tartalom részeként az arazatlan tételes kdltségvetést,
amennyiben a beszerzéshez tartozik (hatésagi) engedély azokat csatolni sziikséges,
hatarozatlan idejl szerz6dés igénynél 48 hénapra szamolt becsllt értéket,

informaciot arra vonatkozéan, hogy a beszerzés MEKH engedély vagy bejelentés koteles,
javasolt cégeket pontos elérhetéséggel.

A keretszerzddés igény kapcsan a keretszerz6déshez célérték keril régzitésre, mely a Beszerzési eljaras teljes idészakara vonatkozo teljes
volumen adott esetben tartalékkerettel kiegészitett nettd ellenértéke.

Amennyiben a targyra van keretszerzédés és abbdl szeretnénk a beszerzési igényt kielégiteni mindenképp hivatkozni sziikséges a
keretszerzddésre
A keretszerz6dés targyat, a keretszerz6dés tartalmat nem szabad kiterjesztéen értelmezni. Kizardlag az a beszerzési igény hivhato le

keretszerz8désbdl, amely a keretszerzédés targyanak megfeleltethetd. A keretszerzédés idGtartama alatt az egyedi megrendelést meg kell
rendelni.

10.

BEO-n kivll a teljesitett szolgaltatas utan beérkezett szamla és készpénzes szolgaltatas beszerzés esetén a Kosar készité kizardlag a
Dokumentumkezelési osztaly VBO (gyintézéije lehet.
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Folyamatleiras

Sorszam

Megnevezés

Leiras

Szerepkor

Input

Output

Igény tovabbitasa

Szolgaltatas beszerzésére igény merilt fel a
Tarsasag valamely szervezeténél.

Az Igénylé a felmeriilt szolgaltatas beszerzésére
vonatkozo igényét tovabbitja a Kosar készitdjének.

Igénylé

Beszerzési igény

Kosar elkészitése

Valamely teljesitett szolgaltatas utan beérkezett a
szamla a Tarsasaghoz.

A Kosar készitd az igény beérkezését kdvetben az
SRM-ben elkésziti a kosarat.

Amennyiben olyan szamla érkezett be, amelyhez
nem tartozik még kosar, ezért a kosarat utdlag kell
elkésziteni, a folyamat az ,SRM adminisztracié
teljesitésigazolas vagy beérkezett szamla alapjan”
c. folyamattal folytatédik.

Amennyiben az elkészitett kosar olyan szolgaltatas
beszerzésére  vonatkozik, amelyikhez van
keretszerzédés, a folyamat a ,Keretszerz6désbol
lehivas egyedi megrendelés alapjan” vagy az

~oRM adminisztracié teljesitésigazolas vagy
beérkezett szadmla alapjan” c. folyamattal
folytatodik.

Amennyiben az elkészitett kosar olyan szolgaltatas
beszerzésére vonatkozik, amelyikhez nincs
keretszerz6dés, a folyamat a ,Versenyfelhivas
elkészitése és versenyeljaras elinditasa” c. vagy a
.Beszerzési szabalyzat szerinti kivételek esetén
alkalmazandé SRM folyamatag” c. folyamatban
folytatodik.

Kosar készitd

SD szamla,
Beszerzési igény

SRM kosar




Beszerzési Szabalyzat 39/81

4.10. Keretszerz6désbdl lehivas automatikus megrendelés

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

1. Folyamat azonosité FVF00491

2. Folyamat neve Keretszerz6désbél lehivas automatikus megrendelés

3. Folyamat célja Keretszerz6désbdl aktualisan felmerilt egyedi igény lehivasa.

4. A cél elérése Meghatarozott szerz6déskotési igény gyorsabb kielégitése korabbi verseny elézmény alapjan.
5. Hasznalt IT rendszerek SAP SRM, SAP MM

6. Hasznalt dokumentumok Keretszerz6dés, Ajanlat, Szerz6dés (Egyedi megrendelés)

A folyamatra vonatkozé6 szabalyok

1. Egyedi megrendelés kizardlag a keretszerz6dés targya szerinti beszerzési igényre hivhato le.

2 A keretszerzddésben szerepl egységarat 6ssze kell vetni a benyujtott ajanlatban szerepl6 egységarral. Kizardlag a keretszerzédésben
' szerepl® egységarszint szerinti egyedi megrendelés kétheté meg.

3 A Gazdasagi csoport Ugyintézgje is jovahagyja a beruhazasra kontirozott kosarakat. Ez a jovahagyas a beruhazas konyveléséhez sziikséges
' technikai jovahagyas, nem terjed ki a kosar tartalmi vizsgalatara.

A kosar jovahagyasa soran a szerz6dd szakmai szervezeti egység vezetdjének vizsgalati szempontjai:
. Valdban sziikséges a szolgaltatas megrendelése.
o Az egyedi igény a targy és célérték szerint megfeleld keretszerz6désbdl kerul lehivasra.
o A szolgaltatas megrendeléséhez rendelkezésre all a megfelel6 koltség keret.

4 . Ellenérizni szikséges, hogy a keretszerz8dés targya és értéke szerint megfelel6-e az egyedi megrendelés lehivaséra.
. A kosar vizsgélata soran kuldn ellendrizni szikséges, hogy van-e fedezet a kosarban irt teljes beszerzési igényre.
. Ellenérizni szikséges, hogy kosarban irt szakmai tartalom teljes, az igények szerinti megfeleld.
. Ellenérizni szlikséges a kosar kontirozasat.

Ellenérizni sziikséges a kosar célértékét. Amennyiben az egyedi megrendelés lehivasaval a célérték 75 %-a elérésre keriilt, abban az
esetben kosar igényt szikséges indittatni Uj verseny lebonyolitadsara.
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Folyamatleiras
Sorszam Megnevezés Leiras Szerepkor Input Output
A Szerz6d6 szervezet vezetbje vagy Koltséghely
felelés megvizsgalja a kosarat. o
. . . . | Szerz6d6
Amennyiben az ellen6érzétt kosar a vizsgalt
A szempontoknak megfelelt, a folyamat a 3. vagy 4 szerv?_zet . .
1. Kosar vizsgalata . . ' o ' " | vezetbje, SRM kosar SRM kosar
Iépéssel parhuzamosan folytatodik. Koltséghely
Amennyiben az ellenérzott kosar a vizsgalt | fgle15s
szempontoknak nem felelt meg, a folyamat a 2.
Iépéssel folytatodik.
Amennyiben a Kosar engedélyezé valamely okbdl
Elutasits kifogasolja a kosarat, elutasitia azt és indokolja Kosa SRM kosar
2 ingoﬁé:: dontéset. er?sgcrjél ozé SRM kosar elutasitas
A kosér indoklassal el lett utasitva, a folyamat ezen y indoklasa
aga veget ért.
Automatikusan | o, SrM-ben beallitott értékhatart elérs Gsszértéki
letrejott kosar esetén a rendszer értesitést kild a Stratégiai
3. megrendelés nem ,, o Loz | SRM SRM kosar SRM megrendelés
: beszerz6nek, a folyamat a ,Megrendelés készités
automatikus gl mia o
N (szerz6déskotés)” c. folyamattal folytatodik.
kiklldése
Az SRM-ben beallitott értékhatart el nem érd
A i Osszértékli kosar esetén az SRM rendszer az
’uto_rl"natl usan automatikusan létrejott megrendelt statuszu
letrejott , megrendelésbdl készllt Grlapot és mellékleteit e- , ,
4, megrendelés SRM SRM kosar SRM megrendelés

automatikus
kikildése

mail-ben kikuldi a Szallitonak.

Az automatikusan létrejott megrendelést a
rendszer kiklldte a Szélliténak, a folyamat véget
ért.
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4.11. SRM adminisztracio teljesitésigazolas vagy beérkezett szamla alapjan
(A folyamatabra megtekintéséhez CTRL + kattints IDE)

A folyamat jellemzoi

1. Folyamat azonosité FVF00492
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-bdl automatikusan eléall a megrendelés, amely jévahagyas utan
véglegesedik.

5. Hasznalt IT rendszerek SAP SRM, SAP MM

6. Hasznalt dokumentumok teljesités igazolas, szikség szerint javitasa, hianypétlasa, Szerz6dés (Egyedi megrendelés)

A folyamatra vonatkozé6 szabalyok

1 Nem beruhazasra kontirozott megrendelések nem kerlinek tovabbitasra a BEO gazdasagi csoport részére. Ezen megrendelések esetén a
' kontirozas megfelel6ségét a koltséghely felelés szerz6dd szervezet vezetdje felelds.

> Nem megfelel6 médon kontirozott beruhazasi megrendelés esetén a BEO gazdasagi csoport eldaddja elutasitja a megrendelést indoklassal,
‘ amely visszamegy a kosarkészitéhdz. Ebben az esetben Uj kosarat sziikséges készitenie a kosarkészitének a megfelel6 kontirozassal.

A kosar vizsgalati szempontjai:

Valdban sziikséges a szolgaltatas megrendelése.

Az egyedi igény a targy és célérték szerint megfeleld keretszerz6désbdl kerul lehivasra.

A szolgaltatas megrendeléséhez rendelkezésre all a megfelel6 koltség keret.

Ellenérizni szikséges, hogy a keretszerz8dés targya és értéke szerint megfelelé-e az egyedi megrendelés lehivaséra.
A kosar vizsgélata soran kuldn ellendrizni szikséges, hogy van-e fedezet a kosarban irt teljes beszerzési igényre.
Ellenérizni szlkséges, hogy a kosarban irt szakmai tartalom teljes, az igények szerinti megfeleld.

Ellenérizni szlikséges a kosar kontirozasat.

Ellenérizni sziikséges, hogy a kosar tartalmazza a Févarosi Vizm(ivek Zrt. altal megfeleléen kiallitott teljesitési igazolast esetlegesen,
ha hianypdétlas kerult kiadasra, akkor a szallité részérdl a hianypétlas is teljesitésre kerdlt.

Ellenérizni sziikséges a kosar célértékét. Amennyiben az egyedi megrendelés lehivasaval a célérték 75 %-a elérésre kertlt, abban az
esetben kosar igényt szikséges indittatni Uj verseny lebonyolitadsara.
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Folyamatleiras
Sorszam Megnevezés Leiras Szerepkor Input Output
A Szerz6d6 szervezet vezetbje megvizsgalja a
kosarat.
Amennyiben az ellen6érzétt kosar a vizsgalt
1 Kosar vizsgalata szempontoknak me_gfelelt, a folyamat ezen aga a | Szerz6dé | SRM Kkosar SRM kosar
3. |épéssel folytatodik. szervezet vezetbje
Amennyiben az ellen6rzétt kosar a vizsgalt
szempontoknak nem felelt meg, a folyamat a 2.
|épéssel folytatodik.
Amennyiben a Szerz6d® szervezet vezetbje
Elutasits valamely okbdl kifogasolja a kosarat, elutasitja azt S 545 SRM kosar
2. oy és indokolja dontését. 2 veratdie | SRM kosar elutasitas
indoklasa , ] . , szervezet vezetdje ) X
A kosar el lett utasitva, a folyamat ezen aga véget indoklasa
ért.
. Az SRM-ben automatikusan létrejott megrendelést
Automatikusan . AR o . ;
létrejétt a K’osa’r. készitéje ellenorzul szlkség (’ase‘@n S ] ]
3. mearendelés kiegésziti. Az automatikusan létrejott | Kosar készitd SRM kosar Megrendelés
fel d%l ozdsa megrendelésbe megjegyzés tehetd, esetlegesen a
9 kosarba lemaradt melléklet felcsatolhato.
A Kosar készit6je karbantartja a Beruhazas IM
poziciéra és PST elemre kontirozott
o megrendeléseket. A beruhazés IM poziciéra vagy
Beruhazas IM beruhazas PST elemre kontirozott megrendelések
poziciora €s PST | 5, tomatikusan tovabbitasra keriilinek a Gazdasagi
elemre kontirozott rt részé Ki datot karbantarti L a ) .
4., . csoport reszere, aki ezen adatot karbantarta. Kosar készitd Megrendelés Megrendelés
megrendelés : . s
o Amennyiben a megrendelés nem a beruhazasi
kontirozdsanak . .
. sorra lett kontirozva, a folyamat ezen aga a 7.
ellen6rzése P o
Iépéssel folytatédik.
Amennyiben a megrendelés a beruhazasi sorra lett
kontirozva, a folyamat az 5. Iépéssel folytatodik.
A Gazdasagi el6add karbantartja a megrendelés
Megrendelés kontirozas adatat az SRM-ben.
5. kontirozasanak Amennyiben a megrendelés megfelel a tartalmi és | Gazdasagi el6ad6 | Megrendelés Megrendelés

vizsgalata

a formai kévetelményeknek, a folyamat ezen aga a
7. lépéssel folytatodik.
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Amennyiben a megrendelés nem felel meg a
tartalmi és a formai kévetelményeknek, a folyamat
a 6. Iépéssel folytatodik.

Elutasitas
indoklasa

Amennyiben a megrendelés tartalmi, illetve alaki
szempontbdl nem felel meg, indoklas mellett a
Gazdasagi eléado elutasitja azt.

A megrendelés indoklassal el lett utasitva, folyamat
ezen aga véget ért.

Gazdasagi el6ado

Megrendelés

Megrendelés
elutasitas
indoklasa

Automatikus
7. megrendelés
véglegesitése

A jévahagyott megrendelést a Kosar készitéje az
SRM-ben véglegesiti.

SRM adminisztracié elvégezve, a folyamat véget
ért.

Kosar készito

Megrendelés

Megrendelés
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4.12. Versenyfelhivas elkészitése és versenyeljaras elinditasa

(A folyamatabra megtekintéséhez CTRL + kattints IDE)

A folyamat jellemzoi

1. Folyamat azonosité

FVF00493

2. Folyamat neve

Versenyfelhivas elkészitése és versenyeljaras elinditasa

3. Folyamat célja

Az olyan szolgaltatas igény, amely teljesitéséhez nem tartozik keretszerzédés, nem tartozik kivételi
korbe és Beszerzési eljaras lefolytatasa sziikséges. A folyamat célja a verseny eljaras el6készitése és
az ajanlati felhivas eljuttatasa az Ajanlattevéknek.

4. A cél elérése

A kosar vizsgalata utan a szerz6dd szervezet vezet6je megadja a Beszerzési eljaras paramétereit,
amely alapjan a Stratégiai beszerzd elkésziti a versenyfelhivast, majd kiklldi az Ajanlattevdk részére.

5. Hasznalt IT rendszerek

SAP SRM, YUCCA

6. Hasznalt dokumentumok

El6készitési szakasz: megbizas birald bizottsagi tevékenység ellatasara, osszeférhetetlenségi és
titoktartasi nyilatkozat, adatforras, becsilt érték és fedezet meghatarozasa, BEO megosztott mappaban
Iévé mappastruktira B:\Beszerzési Osztaly\Megosztott\Beszerzési sablonok

Birald bizottsagi tagok kijeldlése javasolt meghivandé cégek listaja (cégnév, székhely, kapcsolattartd,
elérhetbség, esetleg adészam).

Beszerzési eljarasban: Ajanlattételi felhivas; Beszerzési dokumentum, benne miszaki tartalom,
szerz8déstervezet; kiegészit6 tajékoztatas, adott esetben konzultacié vagy helyszini bejaras
jegyz8konyve, jegyz6konyv alatt értve az elektronikus fajlformatumot (hangfajlt, képfajlt, video fajlt)

A folyamatra vonatkozé6 szabalyok

A Beszerzési osztalyvezetd az SRM kosarban irt BB tag javaslatok figyelembe vételével megbizza a birald bizottsag tagjait. A birald bizottsag

L paratlan szamu tagbdl all.
Lent felsorolt eljarasi Iépések kdzott az ott irt maximum ugyintézési hataridd telhet el (atfutasi idék):
e SRM kosar kiszignalastél — az eljarast megindito felhivas kikuldéséig legkésébb 30 naptari nap,
e kiegészitd tajékoztatas megvalaszolasa annak beérkezésétdl szamitva legkésébb 4 munkanapon belll,
5 e bontasi jkv. megkiildése a bontast kdvetd 5 naptari napon bell,

e beérkezett ajanlatok megkiildése BB tagoknak a bontast kovetéen 2 munkanapon beliil,

e hianypdtlasi felhivas 6sszeallitasa, az ajanlatok bontasat kdvetéen 14 napon bellll,

e benyujtott hianypdtlas atnézése a kézhez vett hianypotlas utan 5 munkanapon belil,

e eljarast lezar6 BB jkv. 6sszeallitdsa az utolsé hidnypétlasi felhivasra adott ajanlattevéi valaszt kdveté 5 munkanapon beldl,
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e eredményhirdetés az alairt BB jkv. alapjan 3 munkanapon bell.

A kosar mellékleteiként a végleges anyag szerkeszthetd formatumban is csatolasra kell, hogy keriljon, kivéve dwg tervdokumentaciok.

A kosarba mellékletként sziikséges felcsatolni a beszerzési igény becsllt értékének alatamasztasara vonatkozo indikativ ajanlatokat és azok
Osszegzeéset VAGY a Févarosi Vizmivek Zrt. meglévd szerzédéseiben rogzitett arakbdl készitett 6sszefoglalét.

A kosarba legalabb megjegyzésként szerepeltetni kell a szakmai kérdésekben illetékes birald bizottsagi tagot vagy tagokat, akiket a szerz6d6
szervezet vezet6je Kijelolt.

Stratégiai beszerzd a B:\Beszerzési Osztaly\Megosztott\Beszerzési sablonok mappaban elérheté dokumentumstruktiraban kételes az altala
lefolytatott versenyeljaras iratanyagat az SRM-en kiviil dokumentalni. A versenyeljaras papir alapu iratanyagat az el6ébb irt
mappastrukturaban szkennelve is el kell késziteni és visszakeresheté médon megérizni.

Ajanlattételi felhivas megkildése az Ajanlattevék részére egy idében, azonos madon (a YUCCA rendszeren keresztiil) kotelezé.

Helyszini bejaras vagy konzultacid illetve targyalas megtarthaté személyes megjelenés utjan vagy elektronikus eszk6zok igénybevételével
(pl: skype, teams, video) Elektronikus esemény alkalmaval rogzitett hangfajl, képfajl, video fajl kerll ebben az esetben kikildésre.

Adott esetben a konzultaciés vagy helyszini bejarasi jegyz6kdnyv megkildése valamennyi ajanlattevé részére egy idében, azonos modon (a
YUCCA rendszeren keresztil) kdtelezé.

Kiegészit6 tajékoztatas anonim maodon térténd megkildése valamennyi érdeklédé részére kotelezé.

10.

Kizarélag azon Stratégiai beszerz6 jogosult S1, S2 folyamatagon versenyeljarast lefolytatni, akinek erre vonatkozdan kuldn oktatast kdvetéen
a Beszerzési osztalyvezeté engedélyezi a YUCCA EBR modul hasznalatat.

11.

Amennyiben keretszerz6dés megkdtésére vonatkozik a beszerzési igény minden esetben szikséges az SRM kosarba megadni vagy
felcsatolni a 12 hénapra szamolt beszerzési igény netté 6sszegét, valamint a keretszerzédés teljes tervezett idétartamara vonatkozé
értéket célértékként. A célértéket ugy kell meghatarozni, hogy a szolgaltatas beszerzéshez kapcsolddo esetleges anyagkoltséggel is
tervezzlink a keretszerzédés teljes id6étartamara szamolva. Hatarozatlan ideji keretszerzédés esetén 48 honapra szamolt mennyiséget
kell 6sszegezni a célérték meghatarozasahoz.

Szikséges az értékelési szempontra vonatkozdéan az aktudlis kifizetésekbdl szamolt fedezet meghatarozasa (pl: ha egységarat értékellnk,
akkor aktudlis egységarat kériink megadni).

Szikséges javasolni értékelési szempontot.

12.

A kosar vizsgalati szempontjai:
e Valbban szikséges a szolgaltatas megrendelése.
e Azigény a targyévi vagy azt kdvetd idészakra vonatkozé tovabbi igényekhez, a Tarsasag stratégiajahoz illeszkedik.
e Az egyedi igény kielégitésére nincs a targy és célérték szerint is megfelel§ keretszerzédés.
e A szolgaltatas megrendeléséhez rendelkezésre all a megfelel6 koltség keret.
e A szakmai tartalom Osszeallitasaban részt vett a szakreferens azon targykorok esetén ahol kijeldlésre kertilt.
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o A Szerz6dd szervezet vezetbje ellenérzi, hogy az SRM kosarba becsatolasra kerilt-e a miszaki-szakmai tartalom, épitési beruhazas
esetén a szakmai tartalom részeként az arazatlan tételes koltségvetés, amennyiben a beszerzéshez tartozik (hatésagi) engedély
azok csatolasra kertultek-e.

e Az SRM kosar tartalmazza-e az aktualis kifizetések alapjan szamolt becslilt értéket (lasd: Beszerzési tevékenységre vonatkozé
k6zOs szabalyok 3.4.7.14. pont), hatarozatlan ideji szerzddés igénynél 12 hénapra szamolt becsiilt értéket, amennyiben volt, akkor
az elézetes piackutatas adatait, informaciét arra vonatkozdan, hogy a beszerzés MEKH engedély vagy bejelentés koteles, javasolt
cégeket pontos elérhetéséggel.

e Szerz6db szervezet vezetdje ellenérzi tovabba, hogy a kosarba csatolt szakmai tartalmat az adott szakteriletre vonatkozéan kijelolt
szakreferens jévahagyta.

13.

A megfeleld versenyeztetési, kozbeszerzési eljarasi format a becsiilt érték alapjan kell kivalasztani.
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Folyamatleiras

Sorszam

Megnevezés

Leiras

Szerepkor

Input

Output

Kosar vizsgalata

A Szerz6d6 szervezet vezet6je megvizsgalia a
kosarat.

Amennyiben az ellenérzési szempontok alapjan a
kosar jovahagyhatd, a folyamat ezen aga a 3.
|épéssel folytatddik.

Amennyiben az ellendrzési szempontok alapjan a
kosar nem megfeleld, a folyamat a 2. Iépéssel
folytatodik.

Szerz6d6
szervezet vezetbje

SRM kosar

SRM kosar

Elutasitas
indoklasa

A Szerz8d6 szervezet vezetbje elutasitja a kosarat
az SAP SRM-ben, valamint széveges, valdsideji
tényszer( indokolast tesz.

A kosar el lett utasitva, a folyamat ezen aga véget
ért.

Szerz6d6
szervezet vezetdje

SRM kosar

SRM kosar
elutasitas
indoklasa

Igény vizsgalata

A Szerz6d6 szervezet vezet6je megvizsgalja az
igényt, hogy az keretszerz6désre vonatkozik vagy
sem.

Amennyiben keretszerzddés megkotésére
vonatkozik a beszerzési igény figyelemmel kell
lenni a 4.12. folyamat 9. pontja szerinti
szabalyokra. TObb évre sz0616 keretszerzédés igény
esetén a Controlinggal egyeztetett aremelési
lehetéségre vonatkozd rendelkezést javasolni
szukséges. A folyamat ezen aga a 5. Iépéssel
folytatodik.

Amennyiben nem keretszerz6dés megkotésére
vonatkozik a beszerzési igény, akkor minden
esetben sziikséges az SRM kosarba megadni vagy
felcsatolni a beszerzési igény nettdé Gsszegét az
esetleges  anyagkdltségre is  figyelemmel.
Szikséges az értékelési szempontra vonatkozéan
az aktudlis kifizetésekbdl szadmolt fedezet
meghatdrozasa (pl: ha egységarat értékellnk,
akkor aktudlis egységarat kérink megadni).
Szikséges javasolni értékelési szempontot. 10
Millié Ft nettd érték felett kotelezd miiszaki szakmai

Szerz6d6
szervezet vezetdje

SRM kosar
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alkalmassagi feltételt meghatarozni és ellendrizni,
hogy a Beszerzési eljarasba javasolt cégek
megfelelnek e feltételnek. A folyamat a 4. 1épéssel
folytatodik.

Beszerzési érték
vizsgalata

Beszerzési érték vizsgalata keretében a Szerz6dé
szervezet vezetdje meghatarozza, jovahagyja az
adott beszerzési igényre rendelkezésre allé
fedezetet.

Szerz6doé
szervezet vezetdje

5. Kosar vizsgalata

A Beszerzési osztalyvezetd ellendrzi, hogy a kosar
mellékleteiként nem munkapéldany szerepel,
hanem a végleges anyag szerkeszthet6
formatumban is csatolasra kerilt-e, kivéve dwg
tervdokumentaciok.

Amennyiben megfelel6 a kosar igény, a Beszerzési
osztalyvezetd a stratégiai beszerzére kiszignalja a
versenyfelhivas elkészitése feladatot. A
Beszerzési osztalyvezetd a kosarban
meghatarozza a versenyeljaras fajtajat. Az SRM
kosar jovahagyasa jelenti a dontést a beszerzési
eljaras meginditasarél. A folyamat ezen aga a 7.
Iépéssel folytatédik.

Nem megfelel6 a kosar:

. amennyiben nem kerllt szakmai tartalom
csatolasra illetve hidnyos szakmai
tartalom kerdlt csatolasra, vagy

. amennyiben a TE teljesitési egyseég
jelélés nem a tényleges igénynek
megfelel (Keretszerz6dés igény esetén
a TE helyesen 99999; konkrét szerz&dés
esetén a TE megegyezik a részszamlak
szama + 1-el.), vagy

. nem megfelel6 termékkategdria (SZL
szam) kerUlt kivalasztasra.

A szerz6dést csak azon SZL szamokra lehet majd
hasznalni, amelyek a kosarban annak készitésekor
rogzitésre kertltek. A folyamat a 6. Iépéssel
folytatodik.

Beszerzési
osztélyvezetd

SRM kosar

SRM kosar
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Elutasitas
indoklasa

Amennyiben a kosar tartalmi vagy formai hibat
tartalmaz, a Beszerzési osztalyvezet6 indoklassal
elutasitja a kosarat.

A kosar el lett utasitva, a folyamat ezen aga véget
ért.

Beszerzési
osztalyvezetd

SRM kosar

SRM kosar
elutasitas
indoklasa

Versenyfelhivas
elkészitése

A Beszerzési Osztaly stratégiai beszerzéjének
lehet6sége van a szakmai osztély altal megkulldott
szakmai tartalmat a kdzbeszerzési, versenyjogi és
jogi, gazdasagi szempontok szerint atdolgozni. Az
atdolgozott anyagot jévahagyasra visszakildi a
Biraloé Bizottsagi tagok részére, akik azt kdételesek
telies korlen atnézni és szakértelmik szerint
jévahagyni. A Beszerzési eljaras lebonyolitasara
vonatkozo atfutasi hataridé onnan indul, amikor a
Beszerzési eljaras megkezdéséhez szikséges
minden dokumentum, informacioé rendelkezésre all.
A Beszerzési Osztaly stratégiai beszerzéjének
lehetbsége van a versenyfelhivasba az
elektronikus licit lehetéségét beépiteni.

Stratégiai
beszerzé

SRM kosar

Versenyfelhivas

Versenyfelhivas
tovabbitasa a
kivalasztott
Ajanlattevok
részére/kozzététel

A Stratégiai beszerz§ tovabbitja az ajanlattételi
felhivast a kivalasztott valamennyi Ajanlattevé
részére egy idében, azonos formaban. Az
ajanlattételi felhivas Ajanlattevdk részére torténd
tovabbitdsa a YUCCA rendszerben kotelezd.
Kivételes esetben, amennyiben a YUCCA rendszer
nem elérhet, abban az esetben valamennyi
Ajanlattevl részére email uzenet formajaban kell
megkuldeni az ajanlattételi felhivast.

A Beszerzési eljarasban az ajanlatokat az
ajanlattételi felhivasban el6irt médon nyujthatja be
az Ajanlattevé. Ajanlatkéré benyujtas madja
elektronikus uton torténik a YUCCA rendszerben.
Ajanlatkérd a YUCCA rendszer elérhetetlensége
esetén kivételes esetben elbirhatja eltér6 modon
torténd benyujtast. Egy versenyeljarasban csak
egyféle ajanlat benyujtdsi mod irhaté eld. A
folyamat az ,Ajanlatok feldolgozasa” c. folyamattal
folytatodik.

Stratégiai
beszerzé

Versenyfelhivas

Versenyfelhivas
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4.13. Ajanlatok feldolgozasa

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

1. Folyamat azonosité FVF00494

2. Folyamat neve Ajanlatok feldolgozasa

Az igényelt szolgaltatas elvégzésére a legmegfelelébb szallitd Beszerzési szabalyzat szerinti

3. Folyamat célja kivalasztasa.

A beérkezett ajanlatok értékelése utan az ajanlatok kézll nyertes Ajanlattevé kivalasztasa a

4. A cél elérése PN .
szerz6déskotés érdekében.

5. Hasznalt IT rendszerek SAP SRM

Ajanlatok, Bontasi jegyz6kényv, Bontasi jegyz6konyv kikildése Ajanlattevék részére, Hianypdtlasi
felhivas és felvilagositas kérés, Hianypotlasi felhivas kikiildése Ajanlattevok részére, Ajanlattevéi
hianypétlasok, Szamitasi hiba javitasa, Szamitasi hiba javitasarol tajékoztatd Ajanlattevok részére,
Arszakértsi vélemény, Fedezet emelés dokumentuma, Kdztes déntés jegyzékonyve, SRM Palyazat
6. Hasznalt dokumentumok értékelési jegyz6kdnyv és amennyiben nem csak az ar az értékelési szempont: értékeld excel tabla,
Amennyiben az SRM nem késziti el a palyazat értékelési jegyzékonyvet: eljarast lezaré BB
jegyz8konyv és értékeld excel tabla, Eljarast lezaré biralati lapok, Dontés az eljaras eredményérdl,
Eredménykozlés Ajanlattevdk részére, Megkotott szerz6dés, Amennyiben a Tarsasag Igazgatdésaga
hagyta jova a szerz6dést, akkor az Igazgatésag hatarozata

A folyamatra vonatkozé6 szabalyok

Az ajanlatok benyujtasa az Ajanlattételi felhivasban foglalt formai el6irasoknak megfelelen 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 jegyz6kényvben régziteni szilkséges, ha érkezett elkésett vagy téves helyre benyujtott ajanlat.

3. A Bontasi jegyz6konyv megkildése ajanlatot benyujté ajanlattevék részére egy idében, azonos maédon koételezd.

Amennyiben a targyi Beszerzési eljarasban barmely ajanlat eléri a hatalyos vonatkozé6 kézbeszerzési értékhatart a Stratégiai beszerzd
koteles ezt jelezni késedelem nélkil a BEO osztalyvezet6jének.

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 Stratégiai beszerzd ezen Beszerzési eljarast eredményteleniti és Uj beszerzési igényként
SRM kosarat indit.
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A Stratégiai beszerz6 egy idében azonos médon (lehetéség szerint a YUCCA rendszeren keresztiil) ugyanazt a hianypétlasi felhivast
megkuldi valamennyi ajanlatot benyujtott Ajanlattevd részére. A hianypétlasi felhivds minden esetben tartalmaz benyujtasi hataridét és a
benyujtas maédjara vonatkozo elvarast.

A hianypotlasi felhivasban elSirtaknak megfeleléen benyujtott hianypdtlas fogadhato el érvényes hidnypotlasként. A papir alapon kért és
késve érkezett hianypétlast csatolni kell az eljaras iratanyagahoz, de a biralatba nem vehetd figyelembe.

Ugyanazon hiany tobbszér nem hianypétoltathaté! Amennyiben a hianypoétlasra adott valasz tovabbra sem egyértelm(, akkor irasban
valamennyi ajanlatot benyujtdé Ajanlattevé egyideji tajékoztatasa mellett felvilagositas kérhetd az érintett Ajanlattevétél. A felvilagositas
kérést valamennyi ajanlatot benyujté Ajanlattevd részére megkiildi a Stratégiai beszerz6.

Amennyiben az adott Beszerzési eljarasban meghatarozott becsiilt értékhez vagy fedezethez képest 30 %-nal nagyobb mértéki az
eltérés kotelezd arszakérté bevonasa a biralatba. Ezen %-os mértéket el nem érd esetekben a Stratégiai beszerz6 felkérheti az arszakértét a
beérkezett ajanlatok atnézésére, ha azt egyéb okbdl indokoltnak latja. Amennyiben a Beszerzési eljarasban csak egy érvényes ajanlat
érkezik, illetve marad és a Beszerzési osztalyvezetd ugy dont, hogy a biralat folytathato, abban az esetben kotelezd arszakérté bevonasa a
biralatba.

Amennyiben az értékelés nem kezelheté az SRM rendszerben illetve netté 10 M HUF becslilt érték(i beszerzés esetén minden esetben:
Eljarast lezaré Biralo bizottsagi jegyz6kdnyvet sziikséges késziteni és a birald bizottsag tagjaival az eredményhirdetést megel6z6en alairatni
vagy e-mailben dokumentaltan jovahagyatni.

10.

Adott esetben a szamitasi hiba javitasarol szol6 tajékoztatas megkildése valamennyi ajanlatot benyujté ajanlattevének egy idében, azonos
modon kotelezé.
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Folyamatleiras

Sorszam

Megnevezés

Leiras

Szerepkor

Input

Output

Ajanlat
érkeztetése

A Stratégiai beszerz6 a YUCCA rendszerbdl letolti
vagy fizikailag atveszi a beérkezett ajanlatokat.

A Stratégiai beszerz6 legkésébb az eljarast lezaro
dontésig a targyi Beszerzési eljarasban beérkezett
valamennyi ajanlatot rogzit az SRM-ben.

Stratégiai
beszerzb

Versenyfelhivas

Ajanlat

Ajanlatok bontéasa

A Stratégiai beszerz6 felbontja az ajanlatokat és
Osszesiti azokat, majd atkildi a Birdld
bizottsagnak.

Az ajanlatok bontasardl a tényadatokat tartalmazo
jegyz6konyvet szikséges felvenni. A bontasi
jegyz8konyv kotelezé mellékletét képezi a jelenléti
iv személyesen torténd bontas (személyes bontas
esetén személyes megjelenésre van lehetbség)
soran, amelyen valamennyi a bontason jelen lévé
személy neve, az altala képviselt cég
megnevezése és alairasa szerepel. A bontas
keretében az Ajanlattevd nevét, székhelyét (cimét)
és az ajanlatok felolvasé lapjan szerepld
ertékelésre kerll6 adatokat szliikséges rogziteni.
Amennyiben személyes megjelenésre rendkivuli
esetben (pl: jarvanyugyi helyzet) Ajanlatkéré6 nem
biztosit lehetéséget, abban az esetben a YUCCA
rendszer altal generalt adatok alapjan készitett
bontasi jegyzdkényv kerul kikildésre, melynek
jelenléti iv nem képezi mellékletét.

Kivételes esetben papir alapon kért ajanlatok
esetén: Amennyiben az ajanlat nem tartalmaz
felolvasé lapot, akkor ezt a tényt rogziteni
szilkséges a jegyz6kdnyvben és az ajanlatban meg
kell keresni az értékelésre kerulé adatokat és azt
kell régziteni a jegyz6kényvbe. Amennyiben az
ajanlat nincs 6sszeflizve, lapokbdl all akkor azt
Ossze kell flzni a bontas keretében és a
jegyz6kényvben rdgziteni szikséges, hogy az
ajanlatot Ajanlatkéré flizte 6ssze.

Stratégiai
beszerzé

Ajanlatok

Bontasi
jegyz6kdnyv,
Ajanlatok
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A tovabbiakban az eljarasban tajékoztatast
részukre klldink, nem pedig minden meghivott
Ajanlattevé részére.

Ajanlatok Kbt.
értékhatar és
fedezet szerinti
vizsgalata

A Biralé bizottsag tagjai szakmai szakértelmik
szerint értékelik a beérkezett ajanlatokat, a
rendelkezésre &ll6 anyagi fedezet és a Kbt.
értékhatarra is figyelemmel.

A Stratégiai beszerz8 a beérkezett ajanlatok nettd
értékét (tartalékkerettel, opciéval novelten)
megvizsgalja abbdl a szempontbdl, hogy az eléri-e
az  adott  kOzbeszerzési  targy  szerinti
(arubeszerzés, szolgaltatds megrendelés, épitési
beruhazas) kozbeszerzési értékhatart. A Kbt.
értékhatar feletti igények versenyeztetését a
Kbzbeszerzési szabalyzat alapjan szikséges
lefolytatni, igy a folyamat ezen aga véget ért.

A Stratégiai beszerzd a beérkezett ajanlatok nettd
értékét (tartalékkerettel, opcidval ndvelten)
megvizsgalja abbdl a szempontbdl, hogy van-e
fedezet feletti ajanlata és az ajanlatok a becsiilt
érték alatt érkeztek-e. Amennyiben valamennyi
ajanlat a fedezet felett van és Ajanlatkér6 az
eljarasban nem biztositotta a targyalas lehetéségét
a targyi Beszerzési eljaras eredménytelen, vagy ha
az indokolt a Beszerzési osztaly vezetbje donthet a
fedezet megemelésérdl az erre iranyuld indokolt
el6terjesztés alapjan. A megemelt fedezet sem
érheti el a beszerzési igényre vonatkozo
kdzbeszerzési értékhatéart. A folyamat a 4. 1épéssel
folytatodik.

Biral6 Bizottsag

Ajanlatok

Ajanlatok

Ajanlatok szakmai
ertékelése és
biralati lap
elkészitése

Az adott beszerzési eljarasban kijellt Birald
bizottsdg tagjai szakértelmik szerint koételesek
atnézni az ajanlatokat teljes terjedelmikben.

A milszaki szakértelemmel rendelkezé Birald
bizottsagi tag ellendrzi az ajanlatban lév6
szamitasokat, az ajanlat tartalmat osszeveti a
Beszerzési eljarasban kiadott szakmai
tartalommal, hogy valamennyi elvarast tartalmaz
az ajanlat.

Birald bizottsag

Ajanlatok

Biralati lap
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A beszerzési szakértelemmel rendelkezé Birald
bizottsagi tag, a Stratégiai beszerzd ellenérzi az
ajanlat formai és eljarasjogi megfeleléségét.
Amennyiben a Biralo Bizottsagi  tagok
hianyossagot, eltérést, nem megfelel6séget
észlelnek, azt Kkotelesek irasban jelezni a
Beszerzési ugyintéz6 részére.

Ajanlatok
teliességének
vizsgalata

A Stratégiai beszerz6 dsszegzi a Birald bizottsagi
tagok véleményét az ajanlatok kapcsan.
Amennyiben a Biral6 bizottsag tagja hianyossagot
észlelt, a folyamat ezen aga a 6. lépéssel
folytatodik.

Amennyiben a Biral6 bizottsag tagjai megfelelének
talaltak az ajanlatot, a folyamat ezen aga a 11.
Iépéssel folytatodik.

Stratégiai
beszerzé

Biralati lap

Hianypétlasi
felhivas kiklldése

Amennyiben az ajanlat hianyos, a Stratégiai
beszerz6é hianypoétlasi felhivast és felvilagositas
kérést kiild ki az Ajanlattevének, melyben felszolitja
a hianyok poétlasara, amelyben a Birald bizottsagi
tagok észrevételeit egybe szerkesztve elkésziti a
hianypdétlasi felhivast, szikség szerint kiklldi a
szamitasi hiba javitasarol a tajékoztatast.

Stratégiai
beszerzé

Biralati lap

Hianypdétlasi
felhivas

Hianypotlas
bekildése

Az Ajanlattevd, a felhivasnak eleget téve, pétolja a
hianyossagokat.

Ajanlattevd

Hianypotlasi
felhivas

Hianypotlas

Hianypotlas
fogadasa

A Stratégiai beszerzd az elektronikus YUCCA
rendszerbdl letdlti az Ajanlattevd hianypotiasat.

Stratégiai
beszerzé

Hianypotlas

Hidnypotlas

Hianypotlas
vizsgélata

A Stratégiai beszerzd a beérkezett hianypotlast
szilkség szerint a Birald bizottsdgi tagok
bevonasaval megvizsgalja.

Ha sziikséges Arszakértd bevonasa a hianypoétolt
ajanlatban szerepld ajanlati ar vizsgalatara, a
folyamat ezen 4ga a 10. Iépéssel folytatodik.

Ha a beérkezett hianypétlas alapjan nem
szilkséges Arszakérté bevonasa, a folyamat a 4.
|Iépéshez tér vissza.

Stratégiai
beszerzd

Hianypotlas

10.

Arszakértd
bevonasa

A Stratégiai beszerz6é adott esetben Arszakértét
kér fel az ajanlatban foglalt szolgaltatas piaci

Stratégiai
beszerz6

Arszakértéi
vélemény




Beszerzési Szabalyzat

55/81

értékhez torténd Osszehasonlitdsara, annak
érdekében, hogy az ajanlatban szereplé arat
objektiven értékelni lehessen. Az arszakértd
bevonasa esetén az arszakértéi véleményt a
Beszerzési lgyintézd felcsatolja az SRM-be az
eljaras iratanyagaba. A folyamat a 4. |épéshez tér
vissza.

Eljarast lezaro

A Stratégiai beszerz6 az SRM-be az ajanlat
rogzités soradn becsatolja a targyi Beszerzési
eljgrasban beérkezett valamennyi ajanlatot, az
Osszességében legelénybsebb értékelési
szempont esetén az ajanlatok 6sszehasonlitasarol

11. %?/gtﬁ: ssanak | SZ010 értékeld tablazatot, netts 10 Milio Ft g;?zt:?zlil Ajanlatok Ajanlat
Je . dl,tégsé beszerzési érték felett a Birald bizottsagi tagok altal
jévahagyott birald bizottsagi jegyzékoényvet.
A fent irt dokumentumok csatolasa utadn a
nyertesnek javasolt ajanlat engedélyezésre
tovabbitasra kerdl.
12. Lezaro c}ontes A Blralg Blzottsag tagjai SRM—bepllaz ajanlat Biralé Bizottsag Ajaniat Ajanlat
elfogadasa elfogadasat engedélyezik vagy elutasitjak.
A Stratégiai beszerzd ellen6rzi a lezard dontést
SRM-ben. Az eljarast lezaré dontés SRM-ben vagy
jévahagyasra, vagy elutasitasra keril technikai
L vagy tartalmi ok miatt.
Lezard dontés . ST . - o
gy . Amennyiben a lezaré dontést minden érintett | Stratégiai .
13. jévahagyasanak o . o - Ajanlat
vizsaalata jévahagyta, a folyamat ezen aga a 14. lépéssel | beszerz6
9 folytatodik.
Amennyiben a lezaré déntést nem minden érintett
jévahagyta, a folyamat ezen aga a 16. lépéssel
folytatodik.
Nyertes ajanlat s o . C o
14. elfogadasa SRM- A nyertes aj_anlatot a Stratégiai beszerz6 az SRM- Strateglail Ajanlat Ajaniat
ben ben elfogadja. beszerz6
Ajanlattevék Az SRM-ben toérténdé nyertes ajanlat elfogadast
15 Kiértesitése az kovetéen a Beszerzési Uigyintéz6 az Ajanlattevéket | Stratégiai Ertesités
' egy idében, azonos maédon irasban értesiti az | beszerz6

eredményrél

eljaras eredményérél. A folyamat ezen aga a
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"Megrendelés készités (szerz6déskotés)' c.
folyamattal folytatédik.

16.

Eljaras vizsgalata

Mivel a lezar6 dontés jovahagyasakor tortént
elutasitas, a Stratégiai beszerzd Gjra attekinti az
ajanlatokat.

Amennyiben a Biralé bizottsag ujraértékeli az
ajanlatokat, sikeres SRM jévahagyas érdekében
kiegészitett adatokkal ujrainditasra kertl a nyertes
ajanlat jovahagyasa. A folyamat a 12. |épéshez tér
vissza.

Amennyiben az eljarast lezaré6 dontés SRM-ben
technikai ok miatt kerllt elutasitasra (pl:
mellékletek hianya, téves adatfeltdliés) a
jévahagyas elinditasat ujra kell inditani a javitott,
kiegészitett adatokkal, a folyamat a 6. Iépéshez tér
vissza.

Amennyiben érdemi (nem technikai) elutasitasi ok
merUl fel akkor ebben az esetben a Stratégiai
beszerz6 az SRM-ben elektronikus
dokumentumkeént kitéltendd értékelési
jegyz6konyvet készit az eredménytelen eljarasrol
és elinditja jovahagyasra, a folyamat a 17. |épéssel
folytatodik.

Amennyiben nem érkezik ajanlat, abban az
esetben a Stratégiai beszerzd altal készitett Birald
Bizottsagi jegyz6kdnyv dokumentalja az eljaras
eredménytelenségét, a folyamat véget ért.

A jegyz6kodnyvek Biralé bizottsagi tagok részérdl
torténd alairasat vagy elektronikus uton torténd
jévahagyasat kovetben az Ajanlattevéket egy
id6ben, azonos mddon irasban értesiti a Stratégiai
beszerzb az eljaras eredményérdl.

Stratégiai
beszerzé

17.

Eredménytelen
eljaras kozlése

A Stratégiai beszerzd az Ajanlattevbket egy
id6ben, azonos modon, irasbeli uton értesiti az
eljaras eredményérdl.

Az ajanlatok feldolgozéasra keriltek, a folyamat
véget ért.

Stratégiai
beszerzé
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4.14. Megrendelés készités (szerzédéskotés)

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

1. Folyamat azonosité FVF00495

2. Folyamat neve Megrendelés készités (szerz6déskotés)

A megrendelés (kivéve az SRM-ben beallitott értékhatart el nem éré dsszérték( keretszerz6désbdl

3. Folyamat célja lehivas megrendelések) kikildése, azaz a szerz6dés megkotése.

A Stratégiai beszerz6 teljes korlien gondoskodik arrél, hogy a megrendelés jovahagyasa utan mindkét

4. A cél elérése fél altal alairasra keruljon a szerz8dés és gondoskodik az egyes példanyok tovabbitasarol az
illetékeseknek.
5. Hasznalt IT rendszerek SAP SRM

Szerz6dés kiséré lap, Amennyiben a Tarsasag lgazgatdsaga hagyta jova a szerz6dést, akkor az

6. Hasznalt dokumentumok e . o
Igazgatésag hatarozata, Szerz6dés

A folyamatra vonatkozoé 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.

5 Mind a papir alapu szerz6déskotés mind az elektronikus alairas esetén az online cégjegyzékbdl (www.e-cegjegyzek.hu) meg kell gyéz&dni
' arrél, hogy a cég képviseletére jogosult személy ir ala.

A partnerekkel megkotott papiralapu szerz6dések alairasa tovabbra is hagyomanyos maédon, papiralapon térténik, az elektronikus formatumu
3. szerz6déseket pedig elektronikus alairassal latjuk el a partnerek alairas médjaval 6sszhangban. Egy szerz6dés vonatkozasaban az alairas
maodja a felek részérél azonos madon kell, hogy térténjen (e-alairds vagy papir alapu alairas).

4. Elektronikus uton aldirni a 7.3. sz. mellékletben irtak szerint van lehet6ség.
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Folyamatleiras

Sorszam

Megnevezés

Leiras

Szerepkor

Input

Output

Megrendelés
elinditasa
jovahagyasra
SRM-ben

A beszerzési eljarasban a beszerzési
dokumentumok részekeént kiadott
szerzGdéstervezetet a Stratégiai beszerz kitolti a
hianyzé adatokkal és csatolja a szerzédés
valamennyi  mellékletét, majd elindita a
megrendelést j6vahagyasra az SAP SRM-ben.

Amennyiben a megrendelés jovahagyasakor az
SAP SRM-ben elutasitotta valamelyik jovahagyo a
megrendelést, a folyamat ezen aga véget ért.
Amennyiben a megrendelést az SAP SRM-ben
mindenki jovahagyta, a folyamat a 2. Iépéssel
folytatodik.

Stratégiai
beszerzb

Megrendelés

Megrendelés

Megrendelés
kinyomtatasa

Amennyiben a megrendelés barmelyik fél részérél
papir alapon keril alairasra a Stratégiai beszerzé 2
papir alapu példanyt nyomtat ki az SRM-ben
jévahagyott megrendelésbél teljes terjedelemben.

Stratégiai
beszerzé

Megrendelés

Szerz6dés

Megrendelés
alairatasa a
Szallitéval

Amennyiben a megrendelés barmelyik fél részérdl
papir alapon kerul alairasra, a Stratégiai beszerz6
felveszi a kapcsolatot a nyertes ajanlattevd
cégjegyzeésre jogosult képviselbjével és alairatja
vele a szerz6dés valamennyi példanyat
cégszeriien tovabba egy szerz6dés példany
valamennyi oldalat szignaltatja vele.

Amennyiben a megrendelés elektronikus mdédon
kerll alairdsra, abban az esetben a Stratégiai
beszerz6 email Utjan megkildi a szerzdédést
elektronikus alairasra a nyertes ajanlattevé
részére.

Stratégiai
beszerz6

Szerz6dés

Szerz6dés

SZKL nyomtatésa
SRM-bél

Amennyiben a megrendelés papir alapon kertl
alairasra, a Stratégiai beszerz6 kinyomtatja azt,
tovabba a megrendelés példanyokkal egyidejlileg
az SRM-bél a Szerzédés Kisérd Lapot (SZKL) is.
Az SZKL adatait a Stratégiai beszerzé atnézi,
sziikség szerint javitja, kiegésziti. O felel azért,

Stratégiai
beszerzd

Szerz6dés

SZKL
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hogy az SZKL lapon a targyi szerz&désre
vonatkoz6 tényadatok szerepeljenek.

Megrendelés

A nyertes Ajanlattevd altal cégszerlien alairt

cegszerl sz'e’rzo_des peld_anypkat a ’Str'gteglal beszerzq Strateglél SZKL Szerzédeés
alairatasa FV. alairatia az illetékes vizmives Szervezeti | beszerzé
Zrt.-vel vezetdvel.
A Stratégiai beszerzd alairatia a megrendelés
modositasat az  alapszerz6dés  alairasara
jogosultjaival a V-168-MU-3 A cégszerl aléiras
Megrendelés rendje c. munkautasitds rendelkezései szerint. Stratéaiai Szerzédés
modositas Fokozott figyelemmel kell eljarni azon esetekben, ga SZKL N
e s ) i . beszerz6 modositas
alairatasa amikor a szerzédéses Osszeg a
szerz6désmoddositds miatt valtozik. Ebben az
esetben a munkautasitasban foglaltak feliilirjak az
alapszerz8dés alairéinak személyét.
Megrendelés i « . . . C
engedélyezése A Stratégiai beszerz6 engedélyezi a megrendelést Strateglel Szerzédés Szerzédés
SRM-ben. beszerz6
SRM-ben
Amennyiben a megrendelés papir alapon kertl
alairasra, a Stratégiai beszerz6 késedelem nélkul,
de legkésébb az SRM-ben val6 engedélyezést
koévetd 5 munkanapon belll tovabbitja a szerz6dés
valamennyi alairt példanyat teljes terjedelmében, a
kitéltétt, valamennyi tényadatot tartalmazé SZKL
lappal egyltt a Beszerzési osztaly Gazdasagi
. s csoportjanak. Amennyiben a Tarsasag
Alairt szerz8dés o 2 o
s Igazgatdsaga hagyta jova a szerzédést, akkor az
peldanyok IT jegyz8kdnyv kivonatat is csatolja Stratégiai
tovabbitasa a o . oo o ,, Szerzédés Szerz8dés
Gazdasagi A Beszerzési osztaly Gazdasagi csoportjanal a | beszerzé

csoport részére

szerz8dés nyilvantartasba vétel a mindkét fél altal
alairt verzio alapjan torténik.

Amennyiben a szerzddés elektronikus médon kertil
alairasra, abban az esetben a Stratégiai beszerz6
az elektronikus modon alairt szerzédést pdf-ben
csatolja az SRM-be, az SRM
megrendelés/keretszerzédés bizonylathoz
mellékletként, a "Fej" fuldon a jévahagyas aldli
kivétel mez6be 106-os kddot beirva.
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Szerz6désen

szerepl6é FV Zrt.

alairasok
ellenérzése

A Beszerzési osztaly Gazdasagi el6addja a
szerz6dés rogzitéskor dsszeveti az SZKL-eken és
a szerz6déseken szerepl6 tényleges alairokat az
SAP (pontositott és folyamatosan aktualizalt, csak
a cégjegyzeésre jogosultakat tartalmazo) listajaval,
tovabba ellendrzi, hogy megvan-e a szerz8désen
az egyuttes alairashoz szikséges két alairas.

Barmilyen észlelt eltérés esetén a Beszerzési
osztaly Gazdasagi el6adoja jelzi a szerzédés
megkotését kezdeményezd szakmai szervezeti
egység felé a modositas szikségességét és DMS
régzités nélkil visszakildi a szerz6dés a szakmai
szervezeti egység felé. Az észlelt eltérésrél és a
megtett intézkedésrél a Beszerzési osztaly
Gazdasagi el6adoja e-mailen 24 6ran beldl
tajékoztatjia egyidejlileg a Vezérigazgatoét, a
Megfelelési tanacsadoét, a Vallalati Auditot és a
Menedzsment Team-et.

Gazdasagi eléado

10.

Megrendelés
kiklildése a
Szallité részére

Amennyiben a megrendelés papir alapon kertl
alairasra a Stratégiai beszerz6 a mindkét fél altal
alairt szerz6dés egy-egy példanyat dokumentalt
modon kikdldi

e a nyertes ajanlattevének, azaz a kllsé félnek
(SZKL lapon szallit6 részérél alairas,
tértivevény),

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

e a szakmai osztaly részére,

e és egy példanyat leflzi a Beszerzési eljaras
iratanyaga kozé.

Amennyiben a megrendelés Elektronikus mdodon

kerUl alairasra a Beszerzési ligyintéz6 a mindkét fél

altal alairt szerz6dést és a szerz6dés azonositd
szamat

e ELO-zott e-mailben megkildi a nyertes
ajanlattevd részére

e e-mailben megkildi a szakmai osztély részére

Stratégiai
beszerz6

Szerz6dés

Szerz6dés
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e és a Kkikuldétt ELO-zott e-mailt lementi a
Beszerzési eljaras iratanyagaba, az
elektronikus mappaba.

A megrendelés elkészitésre és kikuldésre kerllt, a

folyamat véget ért.
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4.15. Szerz6dés nyilvantartasba vétele

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

1. Folyamat azonosité FVF00496
2. Folyamat neve Szerz6dés nyilvantartasba vétele
3. Folyamat célja A szerzddés nyilvantartasba vétele.
Az Iratkezel6 a Gazdasagi csoport eléaddjatdl érkezd szerz6déshez tartozd SZKL-t vonalkoddal latja el
4. A cél elérése és a szerz8dés szkennelt képét csatolja a DMS-ben a megfelel6 bizonylathoz, majd amennyiben a
megrendelés papir alapon kerll alairasra a szerz8dés eredeti példanya az SZKL-lel irattarozasra kerdl.
5. Hasznalt IT rendszerek SAP DMS, SAP SRM
6. Hasznalt dokumentumok SZKL, Adatlap a kapcsolédoé szerzédés kdnyveléséhez és kifizetéséhez

A folyamatra vonatkozé szabalyok

A nyilvantartas hitelességét kizarja, hogy a SAP DMS rendszerben létrehozott szerz6dés nyilvantarté bizonylatot toroljink. A tévesen
Iétrehozott bizonylatokat torlésre torténd eléjegyzéssel kell érvényteleniteni.

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

A szerz6désrol papiralapi masolat vagy elektronikus masolat készitése magancélra TILOS!

Amennyiben a Févarosi Vizmiivek 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 Vizmvek Zrt.-nél mikddé
szamla nyilvantartasi rendszerbe be kell kertlnie. Ebb&l a célbdl a Beszerzési osztaly Gazdasagi csoportjanak munkatarsa létrehoz egy
adatlapot, amelyen a szamlaként is funkcional6 szerzédés fébb adatai talalhatéak meg. Az adatlapot kinyomtatja és alairasaval latja el,

4. ennek hianyaban az adatlap nem érvényes. Az adatlap létrehozasara és alairasara csak a Beszerzési osztaly Gazdasagi csoportjanak
munkatarsa jogosult (6.4.1 melléklet).

Adatlap kitoltése esetén a Beszerzési osztaly Gazdasagi csoportjanak munkatarsa koteles az adatlapot szkennelés és irattdrozas céljabdl a
Dokumentumkezelési osztaly részére tovabbitani. Ehhez jelen szabalyzat 6.4.2 mellékletében talalhato Ggyintézési lapot kell kitlteni és
bels6 postaval az adatlappal egyltt tovabbitani a Dokumentumkezelési osztaly részére.

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

A SAP-DMS rendszerben a Contract Manager mezd a szerzdédést igényld szervezet alapjan automatikusan kertl kitdltésre. Amennyiben az
6. igényld szervezeti egység vezetdje mast jeldl ki Contract Managernek, azt tgyintézési lapon kell feladni Top Desken keresztil 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.
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A Contract Manager szerepkort kizarélag az a személy téltheti be, akit a vezetdje ezen szerepre kijeldl és a feladatara vonatkozéan
8. oktatasban részesiilt. Az érintett személyek munkakoéri leirasat a Humanpolitikai osztaly modositja az érintett munkavallalé munkaltatoi
jogkért gyakorldjanak jelzése alapjan.
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Folyamatleiras

Sorszam Megnevezés Leiras Szerepkor Input Output
A szerz6dés nyilvantartasba vétele a Logisztika /
Kbézponti funkciok / Dokumentumkezelés /
Megrendelés Dokumentum / Létrehozas menipontban torténik,
e ahol a Gazdasagi el6adé egy Uj szerzddés
régzitése SAP o AN ; . < s
DMS-ben nyllvantartas[ plzonylatot nyit meg, €s a szerggdgs o o o
1. tovébbl’tééaa (SZKL) alapjan ennek adatait kitolti. A Kkitdltés | Gazdaségi eléadd | Szerz6dés Szerz8dés
befejezésekor a létrehozott bizonylatot elmenti.
Dokumentumkezel - . .
ési osztaly felé Elkkor a ren’dszer a slzerzodes”nyllvant’artam
bizonylat mellé egy egyedi azonositot general. Ezt
az azonositot a Gazdasagi el6ado a szerzdédésre
felirja, majd a nyilvantartasi bizonylatot bezarja.
2 SZKL ] ] Az Ira}kezelc’? a szerz6déshez tartozd6 SZKL-t Iratkezeld Szerzédés SZKL
vonalkédozasa vonalkoddal latja el.
3 S_ZKL alapjan | Az lratkezeld az SZKL alapjan kikeresi a || . .« S7KL ﬁ;f&g;’faerfési
izonylat keresése | bizonylatot az SAP DMS-ben. ;
bizonylat
A Dokumentumkezelési osztaly részére bekuildott
szerz6dések koézul az eredeti és sajat példany
bélyegzével ellatott példanyat, azaz a hazi példanyt
a  Dokumentumkezelési  osztalynal  kijeldlt
Iratkezel® a vonalkéddal ellatott SZKL-pal egytitt a
szerz6dést és mellékleteit beszkenneli, majd a
SZKL és szkennelés minéségének ellendrzése utan, elmenti
4, szerz6dés a szkennelt képet. A szerz6dések digitalizalasi | Iratkezel®
szkennelése folyamatanak tekintetében iranyadé szabalyozas a
V-15 Iratkezelési szabalyzat.
Adatlap esetében a dokumentumazonositod
vonalkéddal ellatott szamlaként funkcionald
adatlapot a Szkennelé beszkenneli, majd azt a
szamlanyilvantartashoz térténé csatolas céljabol a
kijelolt Iratkezel6h6z tovabbitja.
Vonalkéd A szerzédések beszkennelése utan a szkennelt SzerzGdes, SZKL,
5. csatolasa a képek az SAP DMS rendszer szamara elérhetévé Iratkezeld Sz_er;odes' .
bizonylathoz valnak. A szerz6dések szkennelt képének, nyilvantartasi
valamint a Gazdasagi el6ad6 altal létrehozott bizonylat
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szerz8dés nyilvantartasi  bizonylatoknak az
Osszecsatolasa a kijelolt Iratkezel6 feladata. A
szerz6dés nyilvantartast a Logisztika / Kozponti
funkciok / Dokumentumkezelés / Dokumentum /
Megjelenités menUpontban segitségével
megnyitja, és az erre a célra rendelkezésre allé
helyen a szerz6dés szkennelt képét a
dokumentumazonosité berbgzitésével a szerzédés
nyilvantartasi bizonylathoz csatolja. A
dokumentumazonositét a szerz6désen (SZKL)
talalhato vonalkéd olvasoéval torténd leolvasasaval
rogziti.

SZKL és a
6. szerz6dés
irattarozasa

A szerz6dés hazi példanyanak beszkennelése utan
a hazi példanyt és egy eredeti példanyt valamint az
SZKL-t a szerz8dést kezeld Iratkezel6 az irattarba
helyezi, az irattarba helyezést a
Dokumentumkezelési osztaly irattari
nyilvantartdsaban adminisztralja. Az irattarozasi
feladatok tekintetében iranyadd szabélyozas a V-
15 Iratkezelési Szabalyzat.

Iratkezel®

Szerz6dés,
SZKL

Szerz6dés,
SZKL
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4.16. Szerz6dés nyilvantartas karbantartasa
(A folyamatabra megtekintés¢hez CTRL + kattints IDE)

A folyamat jellemzdi

1. Folyamat azonosité FVF00497

2. Folyamat neve Szerz6dés nyilvantartas karbantartasa

3. Folyamat célja A SAP DMS-ben lévé szerzédés allomany naprakészen tartasa.
A Gazdasagi el6adé a nyilvantartas adatai alapjan a szerz6déshez tartozé Contract Managereknek

4. A cél elérése kiklldi a hozzajuk tartozd szerzédéseket, hogy nyilatkozzanak, sziikséges-e és ha igen milyen
modositasi igény merdlt fel.

5. Hasznalt IT rendszerek SAP DMS, SAP SRM, SAP CO

6. Hasznalt dokumentumok SAP lekérdezések, SAP DMS-bdl lekért szerz6déses lista

A folyamatra vonatkozé szabalyok

Az SAP DMS szerzddés nyilvantartas lekérése negyed évente a hénap elsé munkanapjan torténik. Ezen felll fels6vezet6i kilon kérésre.

2. A szerz8dések szerz8dés nyilvantartasba térténd rogzitésére, modositasara csak a Gazdasagi csoport eléaddja jogosult.

Az SAP DMS-ben a Contract Manager mezd szempontjabol a SAP CO modulban Iévé Controlling osztaly altal karbantartott koltséghely

3. tekintendd hiteles adatnak. A BEO kérésére a Controlling osztaly adatot szolgaltat a kdltséghelyekben bekdvetkezett valtozasokrol.
A Gazdasagi csoport eléaddja a generalt hibalista alapjan is indithatja a folyamatot, minden esetben irasban a koltséghely felel6snél. A
koltséghely felels irasban jelez vissza a Gazdasagi csoportnak, aki ez alapjan modositja a DMS modulban a szerz6dés adatokat.
A hibalista az alabbi esetekben generalédik:

A e Megszlinik utdd nélkul egy koltséghely.

Egy koltséghelybdl tobb koltséghely lesz.

Tdbb kéltséghelybél egy lesz.

A szerz8d8 szervezetben lév kdltséghely valtozik.

A kézzel karbantartott Contract Manager személye valtozik.
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Folyamatleiras

Sorszam Megnevezés Leiras Szerepkor Input Output
SAP DMS Esedékessé valt a szerz6dés nyilvantartas ., .,
. . Aktiv allomanyu
szerzGdés karbantartasa. AT -
1. o . . . 1 - . .. | Gazdaségi el6ado szerz6dések
nyilvantartas A Gazdasagi el6add lekéri a szerz6dés listaja
lekérése nyilvantartas aktiv szerz6dés allomanyat.
Nyilvantartast A Gazdasagi eléads kikiildi a szerzédéshez tartozo o N
tartalmazo o 3 Aktiv allomanyu Aktiv allomanyu
"y o Contract Managereknek a hozzajuk tartozo s ix 1 P
2. tablazat kikuldése . x g s Y x : . | Gazdasagi eléadd | szerz6dések szerz6dések
szerzddést és hataridét szab, hogy vizsgaljak felul L .
Contract ot listaja listaja
a szerz8déseket.
Managernek
A Contract Managerek a hozzajuk tartozé
Nvilvantartas szerz6déseket felllvizsgaljak, azaz ellendrzik, Aktiv allomanyu
3. yivante hogy a szerz6édés a benne foglaltak alapjan | Contract Manager | szerz&dések
ellen6rzése i L ) g e
naprakész-e. A  szikséges modositasokat listaja
Osszegzik.
Visszajelzés az A Contract Managerek visszajelzést kildenek a Aktiv allomanyu
4, ellen6rzés Gazdasagi csoportnak, amelyben jelzik a | Contract Manager szerz6dések
eredményérdl szilkséges moédositasokat. listaja
Modosnando“ A Gazdasagi el6add rogziti a visszaérkezett o s Aktlvlellllc’Jmanyu Aktiv allomanyu
5. adatok manualis Gazdasagi el6add | szerzddések s
N adatokat. o szerz8dések
rogzitése listaja
Visszajelzés a A moébdositasok rogzitésével a Gazdasagi eléadd
Contract visszajelzést kuld a Contract Managereknek a
6. Managernek a modositasokrol. Gazdasagi el6ado

nyilvantartas
maodositasarol

A szerz8dés nyilvantartas naprakész, a folyamat
véget ért.




Beszerzési Szabalyzat

68/81

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

A folyamat jellemzoi

1. Folyamat azonosité

FVF00498

2. Folyamat neve

Mirtuszbol

inditott szolgaltatas beszerzés

3. Folyamat célja

A szakterileten sziikséges szolgaltatas beszerzése MIRTUSZ rendszerbdl.

4. A cél elérése

Az elemi munkahoz a MIRTUSZ rendszer automatikusan generalja a kosarat, amelyet a munka

elvégzése és készre jelentését kovetéen a MIRTUSZ felhasznalo lezarasaval keriil 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-bdl igény az SRM felliletre kizarélag az arra jogosulttdl érkezhet.
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Folyamatleiras

Sorszam

Megnevezés

Leiras

Szerepkor

Input

Output

MIRTUSZ elemi
munka
létrehozasa

Szolgaltatasi igény felmerilésekor a MIRTUSZ
felhasznald6 a cs6halézati munkahoz tartozo
MIRTUSZ komplex munkahoz egy a szolgaltatas
igénynek megfeleld elemi munkat hoz létre. Az
elemi munka normatevékenység kategorigja ,Kilsé
szolgaltatas”, normatevékenysége az igénynek
megfelel6, sirgéssége - mivel ezekre a
szolgaltatasokra nem hatérozunk meg szintidéket
— .Normal”.

MIRTUSZ
felhasznalo

Elemi munka

Munka kiadasa

A |étrehozott elemi munkadhoz a MIRTUSZ
felhasznalé a szolgaltatashoz létrehozott megfeleld
szerel6csapatot hozzarendeli, a létrejott
munkautasitashoz a keretszerzédést hozzarendeli,
igy a MIRTUSZ-bol automatikusan generalédik
SRM kosar, és SRM megrendelés.

MIRTUSZ
felhasznal6

Elemi munka

Elemi munka,
SRM kosar, SRM
megrendelés

Munka
megrendelés
létrehozasa

A munkalap a ,MIRTUSZ elemi munka részletes
adatai” ablakban a ,Munkautasitas” parancsikonra
kattintdssal nyomtathaté. Az alairt, pecséttel
ellatott vagy Elektronikus médon alairt munkalap
az egyedi megrendelés.

A MIRTUSZ felhasznalé az egyedi megrendelést
elektronikus Uton megkildi a kilsé vallalkozénak.
Szikség esetén, telefonon egyeztet. A
megrendelést a MIRTUSZ komplex munkahoz
dokumentumként hozzacsatolja.

MIRTUSZ
felhasznalo

Elemi munka

Munkalap

Munka elvégzése

A Kils6 vallalkoz6 a megrendelt munkat elvégzi. A
helyszinen az elvégzett munkat a munkalapon a
felel6s helyszini iranyitoval leigazoltatja.

Kilsé vallalkozo

Munkalap

Munkalap

Készre jelentés

A Kuls6 vallalkozé az elkészllt munkat e-mailben,
vagy faxon, vagy telefonon a cs6halozati
diszpécsernek, illetve a HUK vezetének készre
jelenti.

Amennyiben a kilsé vallalkozé nem rendelkezik
mobil MIRTUSZ-szal, nem tudja az elvégzett

Kilsé vallalkozo

E-mail
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munkat a MIRTUSZ rendszerben lezarni, a
folyamat a 6. Iépéssel folytatodik.

Amennyiben a kilsé vallalkozé rendelkezik mobil
MIRTUSZ-szal, le tudja zarni az elvégzett munkat
a MIRTUSZ rendszerben, a folyamat a 7. Iépéssel
folytatodik.

Munka zarasa
MIRTUSZ-ban

A MIRTUSZ felhasznald lezarja az elvégzett
munkat a MIRTUSZ rendszerben a kiilsé vallalkozé
helyett. Egy vallalkozénak, egy szamlan, az 6sszes
munkajanak egy kétegben van a munka lezarasa.
A lezérassal a kosarak automatikusan atkerulnek
az SRM-be. A folyamat a 8. Iépéssel folytatédik.

MIRTUSZ
felhasznal6

Elemi munka

Munka zarasa
MIRTUSZ-ban

A Kuls6 vallalkozo lezarja az elvégzett munkat a
MIRTUSZ rendszerben a kiilsé vallalkozé helyett.
Egy vallalkozénak, egy szamlan, az 0Osszes
munkajanak egy kétegben van a munka lezarasa.
A lezérassal a kosarak automatikusan atkerulnek
az SRM-be.

Kulsé vallalkozo

Elemi munka

SRM megrendelés
létrehozasa

Az automatikusan jovahagyott kosarbdl a
Megrendelés készitdé létrehozza a
megrendeléseket. A  folyamat az ,SRM
adminisztracio teljesitésigazolas vagy beérkezett
szamla alapjan” c. folyamattal folytatodik.

Megrendelés
készité

Megrendelés
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4.18. Beszerzési szabalyzat szerinti kivételek esetén alkalmazandé SRM folyamatag
(A folyamatabra megtekintéséhez CTRL + kattints IDE)

A folyamat jellemzoi

1. Folyamat azonosité FVF00802

2. Folyamat neve Beszerzési szabalyzat szerinti kivételek esetén alkalmazandé SRM folyamatag

3. Folyamat célja A szabalyzat 3.4.5. pontjaban foglalt kivételek alapjan a megrendelés elkészitése.
4. A cél elérése A kosar jovahagyasaval az SAP SRM-bdl automatikusan eléall a megrendelés.

5. Hasznalt IT rendszerek SAP SRM

6. Hasznalt dokumentumok -

A folyamatra vonatkozé6 szabalyok

A kosar vizsgalati szempontjai:

Valdban sziikséges a szolgaltatas megrendelése.

Az igény valoban a Beszerzési szabalyzat 3.4.5. pontjaban foglalt és a kosarban megjeldlt kivételi esetébe tartozik-e.
A kosar vizsgalata soran kulén ellendrizni szikséges, hogy van-e fedezet a kosarban irt teljes beszerzési igényre.
Ellenérizni sziikséges, hogy kosarban irt szakmai tartalom teljes, az igények szerinti megfeleld.

Ellendrizni sziikséges a kosar kontirozasat.
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Folyamatleiras

Sorszam

Megnevezés

Leiras

Szerepkor

Input

Output

Kosar vizsgalata

A Beszerzési szabalyzat szerinti kivételek esetén
alkalmazandé SRM folyamatag alapjan torténdé
megrendelés készitése iranti igény merdlt fel.

A Szerz6d6 szervezet vezet6je megvizsgalia a
kosarat.

Amennyiben az ellen6rzétt kosar a vizsgalt
szempontoknak megfelelt, a folyamat ezen aga a
3. Iépéssel folytatodik.

Amennyiben az ellen6érzétt kosar a vizsgalt
szempontoknak nem felelt meg, a folyamat a 2.
Iépéssel folytatodik.

Szerz6dé
szervezet vezetdje

SRM kosar

SRM kosar

Elutasitas
indoklasa

Amennyiben az Szerz6dd szervezet vezetéje
valamely okbdl kifogasolja a kosarat, elutasitja azt
és indokolja dontését.

A kosar el lett utasitva. A folyamat ezen aga véget
ért.

Szerz6dé
szervezet vezetdje

SRM kosar

SRM kosar
elutasitas
indoklasa

Kosar vizsgalata

A Stratégiai iranyité megvizsgélja a kosarat. A
kosér jovahagyasa esetén kijeldli a megrendelés
feldolgozojat.

Stratégiai iranyito

SRM kosar

SRM kosar

Automatikusan
létrejott
megrendelés
feldolgozasa

Az SRM-ben automatikusan létrejott megrendelést
a megrendelés feldolgozdja ellendrzi, a folyamat a
"Megrendelés készités (szerz6déskotés)" c.
folyamattal folytatodik.

Megrendelés
feldolgozo

SRM kosar

Megrendelés
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5. Fogalmak
Fogalom Fogalom magyarazata
Az olyan visszterhes szerz6dés, amelynek targya forgalomképes és
. birtokba vehet6 ingé dolog tulajdonjoganak vagy hasznalatara, illetéleg
Arubeszerzés hasznositasara vonatkozd joganak — vételi joggal vagy anélkul torténd —

megszerzése a Tarsasag részérél. Az arubeszerzés magaban foglalja a
beallitast és Uzembe helyezést is.

Adatlap a kapcsol6dé
szerz6dés kdnyveléséhez és
kifizetéséhez

Ez az adatlap azokban az esetekben kerll alkalmazasra a szerzédések
nyilvantartasba vétele utédn, amikor a Févarosi Vizmivek Zrt.-vel szerz6d6
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, 0sszeg, teljesités datuma, fizetési hataridé, utalvanyozé szervezeti
egység) Ekkor a Beszerzési osztaly Gazdasagi csoportjanak munkatarsa
létrehozza, kinyomtatja és alairja az adatlapot (ekkor lesz hiteles). Ezutan
az adatlap a Dokumentumkezelési osztalyhoz kerll, ahol, mint szamlat
beszkennelik és a megfelel6 szamla nyilvantartasi bizonylathoz mellékelik.
Ezutan az adatlap (8.1 pontja szerinti melléklet) szamlaként funkcional az
SAP szamlakezelési folyamatban.

Ajanlat (palyazat)

az Ajanlatkérd Felhivasara az Ajanlattevd altal felkinalt irasos javaslat a
beszerezni kivant aru és/vagy szolgaltatas nyujtasara és/vagy épitési
beruhazas elvégzésére.

Ajanlattételi felhivas

Verseny eljarasban 0Osszeallitott beszerzési igény miszaki, eljarasi,
szerz6déses feltételrendszere a formai el6irasokra is figyelemmel
(Beszerzési dokumentumtarban talalhaté iratminta szerint)

Alairasra jogosult személy

A Tarsasag alairasi rendjét szabalyoz6 K-38 szamu szabalyzat szerint
alairasra jogosult személy.

Az a gazdasagi szerepld (barmely természetes személy, jogi személy,
egyeéni cég vagy személyes joga szerint jogképes szervezet), aki (amely)

Alvallalkozo a Beszerzési eljaras eredményeként megkotott szerzédés teljesitésében
az Ajanlattevd altal bevontan kozvetlenil részt vesz.
Anva Olyan vésarolt készletek, amelyeket termék elballitashoz, vagy
yag szolgaltatashoz val6 felhasznalas céljabdl szereznek be.
Anyagbeszerzésen azon vasarolt készletek beszerzését értjik, melyek
A . eredeti megjelenési alakjukat a szolgaltatasi tevékenységek soran
nyagbeszerzés

elvesztik, illetve azon szerszamok, felszerelések stb. beszerzését,
amelyek egy évnél révidebb ideig szolgaljak a Tarsasag tevékenységét.

Becsiilt érték

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

Beszerzés

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

Beszerzés targya

Lehet

- arubeszerzeés,

- épitési beruhazas,

- szolgaltatas megrendelése

- vegyes beszerzés

Ha a kétend6 szerz8dés és a lefolytatandé eljaras tébb kilénbdz6 tipusd,
egymassal szikségszerlien 06sszefliggd targyat tartalmaz, akkor a
szerzédést, illetve az eljarast a legmagasabb értékii (a beszerzés
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Osszértékéhez viszonyitottan a legnagyobb hanyadot képvisel6 targy)
szerint kell mindsiteni.

Beszerzési ar

Az engedményekkel csokkentett, felarakkal novelt arat, a szallitasi,
szerelési, Uzembe helyezési, beszereléssel kapcsolatos koltségeket, a
bizomanyosi dijat, a beszerzéshez kapcsolodd tdmogatasokat
(juttatasokat), az addkat és vamkoltség terheket foglalja magaban. A
beszerzési ar nem tartalmazza az altalanos forgalmi adét.

Beszerzési dokumentum

Minden olyan dokumentum, amelyet az Ajanlatkéré a beszerzés targya,
illetve a Beszerzési eljaras leirasa vagy meghatarozasa érdekében hoz
létre, illetve amelyre ennek érdekében hivatkozik, igy kildndsen az eljarast
megindité ajanlattételi felhivas, mlszaki leiras, ismertetd, adott esetben
részletes artablazat vagy arazatlan kéltségvetés, szerz6dés tervezet, adott
esetben iratmintak, épitési beruhazas esetén kotelezéen arazatlan tételes
koltségvetés és engedélyek, tovdbba amennyiben a verseny eljarasban
kiegészitd tajékoztatas, helyszini bejaras, konzultacié lefolytatasara kerdl
sor, abban az esetben a valaszként elkészilt iratanyag (kuléndsen
jegyz6konyv).

Beszerzési dokumentumtar

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

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

Beszerzési eljaras

Valamennyi a jelen Beszerzési Szabalyzatban korulirt 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 rendelkezé
személy altal elkészitett, formai és tartalmi kovetelményeket 6sszefoglald
értékeldlap, amelyen az adott eljardsban igény szerint kinevezett és eljaré
Beszerzési Bizottsag tagjai kotelesek az adott szakteriletiknek megfeleld
kovetelmények tekintetében, minden beérkezett részvételi
jelentkezést/ajanlatot elbiralni és jovahagyni.

Cégszeri alairas

A Tarsasag nevében cégszerl alairasi joggal a vezetd tisztségviselbk és
az erre feljogositott egyes dolgozdk rendelkeznek. .A cégszeri alairas
terjedelmét és a cégszerl alairasi szinteket a Tarsasagnal mindenkor
hatélyos szabdlyzat — a jelenszabdlyzat kiaddsakor a K-38-as — hatérozza
meg.

Eletciklus szemlélet

Az életciklus egy termék vagy szolgaltatdas egymas utédn koévetkezd,
egymashoz kapcsolodd életszakaszait jelenti a nyersanyagok
beszerzésétdl, a gyartastdl a hasznalatig (beleértve a szallitast,
csomagolast), valamint a végsé (pl. hulladék) kezelést vagy
artalmatlanitast.

Az életciklus-elemzés soran a termékek vagy tevékenységek
kornyezetterhelését vehetjik figyelembe, az alkalmazott anyagok, a
felhasznalt energia, illetve a kérnyezetbe kibocsatott szennyezés/hulladék
azonositasaval és azok mértékével, beleértve az anyagok és
szolgaltatasok el6allitasat, szallitasat, értékesitést, felhasznalasat, ujra
hasznalatat, karbantartasat, Ujrafeldolgozasat és a keletkezé hulladék
kezelését.

Epitési beruhazas

Az olyan visszterhes szerz6dés, amelynek targya a kévetkez6 valamely
munka megrendelése (és atvétele) a Tarsasag részérdl:

a) Epitmény kivitelezése vagy Kkivitelezése és kiildn jogszabalyban
meghatarozott tervezése egyltt;

c) A Tarsasag altal meghatarozott kévetelményeknek megfeleld épitmény
barmilyen eszkdzzel, illetéleg mddon torténd kivitelezése.

Eves beszerzési és
kozbeszerzési Terv

Az adott évre vonatkozd, az igényldk altal megfogalmazott, a Beszerzési
osztély altal 6sszegzett, tervezett beszerzéseket tartalmazé dokumentum.
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Eves Beszerzési Terv

Az adott évre vonatkozo, az igénylék altal megfogalmazott, a Beszerzési
osztaly &ltal Osszegzett, tervezett, kdzbeszerzésnek nem mindsulé
beszerzéseket tartalmazé dokumentum.

Elektronikus jovahagyasi mod

Elektronikus joévahagyasi mod lehetéségek — 6.4.3. sz. mellékletben
csatolva.

Anyag és targyi eszk6z megrendelés esetén az SRM aldirds és
idébélyegzé.

Elektronikus moéd

Az elektronikus dokumentumok, iratok alkalmazasanak feltételeit,
hitelességének, megbizhatésaganak kovetelményeit az elektronikus
ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairél sz6l6 2015.
évi CCXXII. tv. és az Eurdpai Parlament és a Tanacs a belsé piacon
torténd elektronikus tranzakcidkhoz kapcsolodo elektronikus azonositasrol
és bizalmi szolgaltatdsokrdl, valamint az 1999/93/EK irdnyelv hatalyon
kivil helyezésérdl szol6 910/2014/EU rendelete szabalyaira figyelemmel
a Beszerzési eljarasban lefolytatott folyamat eredményeként létrejott
dokumentum jévahagyhaté elektronikusan.

Elektronikus ut

YUCCA, SAP-SRM

Energiagazdalkodasi
teljesitmény

Az energiahatékonysaggal, energiafelhasznalassal és
energiahasznositassal kapcsolatos mérhet6 eredmények.

Fedezet

Az adott beszerzési igényre vonatkozéan rendelkezésre allo forras nettod
Osszegben.

Havaria

Olyan, el6re nem lathaté természetes eredetli vagy emberi tevékenység
miatt bekdvetkezb, azonnali beavatkozast, illetve intézkedést igényld
rendkivili esemény, amely veszélyezteti az életet vagy az egészséget,
valamint vagyoni kart vagy megndvekedett kdérnyezetterhelést, illetve
koérnyezetszennyezést okozhat.

Igénylés

Szervezeti egység részérél pontosan meghatarozott és kelld miszaki
paraméterekkel ellatott elvaras, amely szikségleteinek kielégitésére
iranyul, ideértve az anyagokat, targyi eszkdzoket és szolgaltatasokat.

Igényl6 Szervezet

Az a szervezeti egység, amelynél a konkrét beszerzési igény felmertil, és
ehhez kapcsolédéan ellatja jelen Szabalyzatban foglalt Igénylé
Szervezethez rendelt feladatokat.

Készpénzes megrendelés

Hazi pénztarbdl felvett elbleg elszamolasahoz sziikséges Megrendelés
vagy adott munkavallalo altal elére készpénzben kifizetett 6sszeg
bankszamlgjara torténé utdlagos utaldsos megrendelés vagy Uzleti
bankkartyaval térténé készpénz felvételhez kapcsol6dé megrendelés.

Anyagokra kizardlag az operativ beszerz8k készithetnek megrendelést.

Keretszerz6dés

A szerz6d6 felek kozti olyan jogviszonyt szabalyoz6 szerz6dés, amely
alapjan a megrendel® a szerz6désben rdgzitett feltételek mellett, egy vagy
tobb alkalommal, sajat doéntése alapjan jogosult szolgaltatas
igénybevételére, illetve aru megrendelésére, vagy épitési beruhazas
megrendelésére, egyedi megrendelések uatjan térténd lehivasokkal a
szerz6désben meghatarozott keretosszeg, vagy keretmennyiség erejéig,
vagy a keretszerz6dés hatalya megsziinéséig.

Kisértékl beszerzés

Netté 200.000 Ft értéket meg nem haladé egyszeri beszerzési igény PO
és IGO esetén nettdé 1 millio Ft értéket meg nem halad6 egyszeri
beszerzési igény.

Kivétel

A jelen Beszerzési Szabalyzat hatdlya ald nem tartozd, és
kézbeszerzésnek sem mindsulé beszerzés.

Konszignacios készlet

Konszignacids raktarban térolt készlet. A konszignaciés készletet
elkulonitve kell tarolni a normal késztettdl.

Konszignacids raktar

Bizomanyosi szerz6dés alapjan miikodd raktar, mely létrehozasanak célja
a felhasznalas kozvetlen kozelében torténd tarolas. A raktarkészlet
egészen a felhasznalasig a megbizé tulajdonaban marad.

Kozbeszerzés

Kdzbeszerzésnek tekintendé minden a Kbt. hatélya ala tartozo tovabba a
Tarsasag dontése szerint kozbeszerzési eljaras lefolytatasa aru,
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szolgaltatds beszerzésére, tovabbd épitési beruhazas, szolgaltatasi
koncesszid, épitési koncesszid vagy tervpalyazat megvaldsitasara
vonatkozo szerz8dés, megrendelés, vagy ennek érdekében egyéb maddon
a Tarsasag nevében torténd visszterhes kotelezettségvallalas

Kbzvetlen megrendelés

S.4. + operativ, Elektronikus ajanlatkérés (SAP alapon).
Bevasarlokosar elézmény nélkili Megrendelés.

MDM SRM katalégus

(Master Data Management)

Elektronikus szallitéi katalogus menedzsment. A kosar készitéséhez
szUkseéges tételeket tartalmazza. Hasznalatuk jogosultsaghoz kotott.

MIRTUSZ megrendelés

MIRTUSZ rendszerbél inditott igénybél készitett megrendelés az SRM
rendszerben

SAP SRM

Supplier Relationship Management (szallitoi kapcsolatok
menedzsmentje), komplex, tébbkomponens( informatikai rendszer a
szallitéi kapcsolatok kezelésére, beleértve kildén agon a stratégiai- és
operativ beszerzési feladatokat és a szallitéi szerz6dések kezelését, a
folyamat dokumentalasat.

SAP SRM Megrendelés

SAP SRM bizonylat, amely el6zményre (SRM kosar) és beszerzési
forrasra (pl. keretszerz6dés) hivatkozva hozhaté I|étre, amelyben a
beszerezni kivant tételek és a megrendelésre vonatkozo egyéb feltételek
szerepelnek.

SAP SRM szerz6dés

A SAP SRM rendszerben beszerzési forras, amely a kosarban lévé
tételekkel kapcsolatos szallitéi és beszerzési tétel adatokat tartalmazza.
Szerz6désre hivatkozva, versenyeztetés nélkil készithetd beszerzési
megrendelés, amennyiben a versenyezetésre vonatkozd szabalyok ezt
megengedik. A SAP SRM rendszerbe az elézetes igények alapjan
lebonyolitott Beszerzési eljaras eredményeként megkotodtt szerz6dések
kerilhetnek be.

SAP Szabad szdveges igény
A2.-es folyamat

Anyag és targyi eszkdz igénylés abban az esetben, amikor olyan igény
merul fel, ami a jelenlegi katalégusokban nem talalhaté meg. Az Operativ
beszerzd kataldgustétel kivalasztasa nélkul késziti el a bevasarldkosarat.
Ezzel a jogosultsaggal kizardlag a Tarsasag Operativ beszerzdi
rendelkeznek. Szabadszdveges igény raktarkészlet feltdltésére nem
készilhet.

SRM kosar beszerzési igény
dokumentalas

Mas néven bevasarlo kosar. Az SRM rendszerben létrehozott bizonylat. A
beszerzési igények rogzitésekor a beszerzési igény tételek és az egyéb
engedélyezéshez, beszallitashoz szikséges adatok az un kosarba
kerllnek 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 el6zmény nélkuli
folyamat

ez a kdzvetlen Megrendelés

Stratégiai beszerz6

A Beszerzési Osztaly stratégiai beszerz6 munkakdrben dolgozoé
munkavallaloja.

Szamviteli bizonylat

Szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodo altal kiallitott, készitett,
illetve a gazdalkodéval Uzleti vagy egyéb kapcsolatban allé természetes
személy vagy mas gazdalkodé &ltal kiallitott, készitett okmany (szamla,
szerz6dés, megallapodas, kimutatas, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat,
jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetd irat) - figgetlentl
annak nyomdai vagy egyeéb elBallitdsi modjatdl -, amely a gazdaségi
esemény szamviteli elszamolasat (nyilvantartasat) tamasztja ala.

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek,
megbizhaténak 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 Eurdépai Unids
forrasbdl tamogatott beszerzés vagy egyéb forrasbdl tamogatott
beszerzés lebonyolitasarél van sz6 és a forrast nyujtd a jelen
Szabalyzatban foglaltaktél eltéré rendelkezéseket hataroz meg. Ebben az
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esetben az adott beszerzésre a palyazati felhivas, palyazati utmutatéd
illetéleg a forras elkoltését szabalyozé megallapodas az iranyado.

Szakmai specifikacio

Azoknak a miszaki/szakmai el6irasoknak az Osszessége, melyet az
ajanlattételnez sziikséges dokumentacié/ajanlatkérés tartalmaz, és
amelyek meghatarozzak a beszerzend6 termeék jellemzéit.

Szakreferens

A konkrét Beszerzési eljarasban a stratégiai beszerzd vagy a beszerzési
osztalyvezet6 altal felkért személy, akinek az a feladata, hogy a hozza
érkezett szakmai tartalmat véleményezze, korrekturaval kiegészitse,
szukség szerint abban 6sszehangolja a szennyviz és vizadgazat igényeit,
hogy tarsasagi szinten 6sszegzett, azonos targykdrre azonos miiszaki
szinvonall beszerzési igény szilessen. A szakreferens a hozza intézett
megkeresésre koteles az egyeztetett hataridében irasban valaszolni.

Szerz6édés-nyilvantartasi
bizonylat

A szerz6dés SAP DMS modulban torténé nyilvantartasba vételének
eredményeként keletkez6 bizonylat, amely egy adott szerzddésre
vonatkoz6 adatokat tartalmaz. A bizonylat egyedi azonositoval
rendelkezik.

Szerz6dést Kisérd Lap
(SZKL)

A szervezeti egyseégek szerz6déseiket a mindenkor hatalyos - aktualisan
K-38 - szabalyzatban megtalalhaté Szerzédést Kisérd Lappal kotelesek
ellatni. Ez a lap a szerzddés f6 adatait tartalmazza és a szerzddés
példanyaival egyltt mozog. A szerz6déskotésért felelés személy feladata
és felel6ssége a kitoltéshez sziikséges adatok teljes koril beszerzése.

Szolgaltatas igény
megrendelése

A szolgaltatdas megrendelése — aru és anyagbeszerzésnek és épitési
beruhazasnak tovabba targyi eszkéz megrendelésnek nem mindsulé —
olyan visszterhes szerz6dés, amelynek targya kuléndsen valamely
tevékenység megrendelése a Tarsasag részérdl.

Targyi eszkoz

Olyan materialis vagyontargyak, amelyek tartésan szolgaljak a vallalkozas
tevékenységét és ez id6 alatt fokozatosan, elveszitik értékiket.

Tarsasag

Févarosi Vizmlvek Zrt. vagy annak leanyvallalata vagy a Févarosi
Vizmivek és leanyvallalata illetve mas Ajanlatkérd kdzésen amennyiben
k6z6s Beszerzési eljarast folytat le.

TCO megkozelités

TCO = Total Cost of Ownership, teljes tulajdonlasi kdltség. 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 artalmatlanitds koéltségei) jelentkezé
koltségeket Osszesitve veszik figyelembe, és azt az alternativat valasztjak,
amelynek legalacsonyabb az életciklus-kodltsége. Ezzel a megkdzelitéssel
biztosithatd, hogy ne a kedvezd aru, de korszeriitlen, rossz hatasfoku,
karbantartasigényes stb. aruk és szolgaltatdsok élvezzenek elényt a
beszerzés soran a korszeri, (energia)hatékony és Uzembiztos
alternativaikkal szemben. A TCO-megkozelités az egyeértelmi
gazdasagossagi elényei mellett a koérnyezeti- és energiagazdalkodasi
teljesitmény javitasat is szolgalja.

Teljesitésigazolas

SRM kosar el6zménnyel készilt megrendelések esetében a szallitast
kovetben kotelezd6 SRM vagy SAP rendszerben rogziteni az aru atvételét.
Raktar feltdltésre iranyuld aruszallitasok esetében a teljesitésigazolas
kizardlag SAP MM rendszerben torténhet.

A teljesitésigazolas nem vonatkozik a targyi eszkdzokre!

Teljesitésigazold

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

Torlés eléjegyzés

A SAP DMS szerzddés nyilvantarté rendszerben a valtozasokat (az adatok
fizikai torlése nélkdli torlésre jeldlése) tartalmuk megérzésével,
automatikus, rendszer altali naplézassal dokumentalni kell. A tévesen
kiadott SAP DMS nyilvantartasi szam nem hasznalhaté fel Gjra.

Versenyeztetés

A BEO stratégiai beszerz¢ altal jelen szabdlyzatban foglaltak szerint
lefolytatott versenyeljaras.

Versenyfelhivas

BEO stratégiai beszerzdk altal hasznalt iratmintak szerint dsszeallitott
Ajanlati felhivas és teljes korli dokumentacié (szakmai tartalom, szerz6dés
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tervezet, felolvasé lap,
tervdokumentacié, engedélyek)

nyilatkozat

mintak,

adott

esetben
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6. A szabalyozasi rendszer miikodéséhez kapcsolodo tovabbi tudnivalék

6.1. A szabalyozott folyamatok szerepldi

Szerepkor

Szerepkor definiciéja

Anyag megrendelés
engedélyezbje

a Tarsasag munkavallaldja, aki az SAP SRM rendszerben
jogosultsaggal rendelkezik a hozza rendelt anyag és targyieszkoz
igény jovahagyasara

Ad-hoc engedélyezé

a Tarsasag munkavallaléja, akit az SAP SRM rendszerben az
engedeélyezb a beszerzési igény kezelése miatt indokoltan beemel
a beszerzési folyamatba

Aruatvevé

a Tarsasag munkavallaldja, aki a megrendelt anyagot, targyieszkozt
a leszallitas helyén atveszi a Tarsasag neveében

Beszerzési ugyintéz6

a Tarsasag munkavallaldja, aki a jelen Beszerzési Szabalyzatban
rogzitett beszerzési folyamatot végrehaijtja jogosultsaga és szerepe
szerint

Biral6 bizottsagi tag

a Tarsasag munkavallaldja, akit a Beszerzési osztalyvezeté megbiz
az adott beszerzési eljarasban a szakértelme szerinti részvételre, a
beérkezett ajanlatok értékelésére, biralatara

Contract Manager

a Tarsasag munkavallaldja, aki az adott szerz6dés vonatkozasaban
felelés a szerz8dés teljesitésének megfeleléségéért (pl.: figyeli a
szerz8dés célértékeét)

DMS asszisztens

a Tarsasag dokumentumkezelési osztalyanak munkavallaléja, aki a
Tarsasaghoz beérkezett szamlat kezeli

Elszamold

az Elszamol6 a rendelkezésre allé keretének terhére, készpénzre
vasarol anyagot a felmerGl6 igényének megfeleléen. A vasarlasrol
szamlat kér

Gazdasagi el6ado

a Tarsasag beszerzési osztalyanak gazdasagi el6ado
munkakdrben dolgozé munkavallaloja

Iratkezel®

a Tarsasag dokumentumkezelési osztalyan a VBO (Vallalati Back
Office) —ban dolgozd munkavallalé

Kosar készit6

az SAP SRM rendszerben SRM kosarigényt rogzit6, ezen
folyamatra jogosultsaggal rendelkezd munkavallalé

Kosar engedélyezd

az SAP SRM rendszerben SRM kosar engedélyezdi jogosultsaggal
rendelkezd munkavallald

MIRTUSZ felhasznald

a MIRTUSZ rendszerben ugyintézésre jogosultsaggal rendelkezd
munkavallalé

Operativ beszerzb

a Tarsasag beszerzési osztadlyanak operativ beszerzé
munkakdrben dolgozé munkavallaléja

Stratégiai beszerzé

a Tarsasag beszerzési osztalyanak stratégiai beszerzé (ideértve a
junior stratégiai beszerz6ét is) munkakoérben dolgozé munkavallaldja

Stratégiai iranyito

a Tarsasag beszerzési osztalyanak stratégiai beszerz6
munkakdrben dolgozé, a Beszerzési osztaly vezetdje altal kijeldlt
munkavallaléja

Szerz6d6 szervezet
vezetbje

a Tarsasag szervezeti egységének vezetbje, aki a konkrét
beszerzési igényt elinditja
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6.2. 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 felhasznaldi leirast, amely egyben az
oktatasi anyag a B:\Beszerzési Osztaly\Megosztott\SRM mappaban érhet6 el.

6.3. Szerz6dés altalanos megjelenitése

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

Szerzédés altalanos megjelenitd

Az Osszes nyilvantartott szerz6dés adatait és szkennelt képét megjelenitheti, a korlatozott megtekintési
szerz6déseket és a nem korlatozott megtekintésii szerz6déseket egyarant. Jogosultsagai kizardlag
megjelenitésre jogositjak fel, médositasra nem jogosult.

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

Szerz6dés korlatozott megjelenitd

Az 6sszes nyilvantartott, nem korlatozott megtekintésl szerz6dés adatait és szkennelt képét megjelenitheti,
a korlatozott megtekintés(i szerz6dések megjelenitésére nem jogosult. Kizarélag megjelenitésre jogosult,
modositasra nem.

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

6.4. Osszesitett segédlet: SRM rendszerben kotelezéen rogzitendd dokumentum

6.4.1. Anyag és targyi eszkd6z megrendelés esetén — Operativ ag

Anyagigények esetében a kosar késziték katalogusbdl valasztjak ki a tételeket.
A keretszerzédéssel nem rendelkezd, ill. a katalégusban ar nélkili tételekre az operativ beszerzd kér be
ajanlatot, és valamennyi beérkezett ajanlatot a megrendeléshez csatol.

Targyi eszkozok beszerzésekor a kosar készitéjének koételezd a kosarban megadni a miszaki
paramétereket (részletes miszaki specifikacio, esetleges kizarélagossagra vonatkozé dokumentumot) a
beszerzés targyara vonatkozdéan. Ezt megteheti szallitéi szbvegként a kosarban, vagy csatolhatja
dokumentumként a kosarban. Amennyiben mar esetleg tajékoztatd jellegl ajanlattal rendelkezik, ez is
csatolandé. Belsé megjegyzésként meg kell adnia az GUzembe 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 kosar visszakerill a kosar készitéhdz, hogy kivalassza az ar
érték aranyban legmegfelel6bb 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 aktualis oktatasi anyagokban, mely a kovetkezé
helyen érhet6 el:

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

6.4.2. Szolgaltatas megrendelés

SRM-bep k6te|§26en csatoland(? dokume,ntumok: ] )
SZOLGALTATAS MEGRENDELES ESETEN - STRATEGIAI AG
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Kosarba csatolas:

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

Bevasarlé kosar neve c. mezdébe be kell irni a beruhazasi terv szamat, vagy ha nem beruhazasrol van
sz0 egyéb tervazonositot és a munka pontos, beazonosithaté megnevezését.

Jegyzetek mellékletek —jegyzetek fiil ala
A. Biralé bizottsagi tagok megnevezése, javasolt meghivandd cégek listaja (cégnév, székhely,

kapcsolattarto, elérhetdséqg), az eljaras pontos megnevezése, és egyéb az eljarasra vonatkozo informacié
(pl: teljesitési biztositék, jotallas, javasolt értékelési szempont, stb.)
o kiviteli tervek”

Tételrészletek 1 EGYEB GEPESZETI GEP, BERENDEZES

Te1ela03tok Kontirozas Szalitas: cim / lefesiles helye Beszerzes! forrasox / szoigaltatd Enge

Kategona Leiras
. Szanitd sx0vege (res-
Beisd megegyzes Uj geny

AG-Bar KNt Akvi Patent Zrt. Duna-Kit KNt Fivy KR L
fargya TSZUO szoigaltatasi teruletén szennyvizoépésaed berende

Résxteli kapcs. informacio -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.

wateona Lerds Easgre

. Sancare meshiiet 255 ! ! 20 - Folubrbn hnrntrre Ol Mok FV_2550_2017_60-1__ Ut 1D - Faluieirs baretmegdlacocia meghitisice POF

7. Mellékletek

A mellékletek a k6z0s szerveren talalhatd Beszerzési Osztaly Megosztott mappajaban (B:\Beszerzési
Osztaly\Megosztott) talalhatéak.

Mellékletek:
e Adatlap a kapcsol6do szerz6dés kdnyveléséhez és kifizetéséhez
e Ugyintézési lap — ,Adatlap a kapcsolodé szerzédés kdnyveléséhez és kifizetéséhez”
o Elektronikus alairasi, jovahagyasi modok 0sszegzése
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