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I. A szabilyzat célja, hatilya

1. Szabalyzat célja:

A “Beszerzési, Beruhdzds, Felujitdsi és Karbantartasi Szabalyzat” (tovdbbiakban
Szabdlyzat) célja, hogy:
> az adott igényeknek megfeleld mindségli termék, ill. szolgaltatds beszerzése a lehetd
legkedvezdbb éron térténjen,
> tovabba meghatirozza a KEFAG Kiskunsagi Erdészeti és Faipari Zrt. (a tovabbiakban
KEFAG Zrt) beruhdzési, felujitasi (tovabbiakban fejlesztések) &s karbantartasi
tevékenységének realfolyamatait,
» valamint meghatirozza a fejlesztések és karbantartisok pénziigyi és szamviteli

folyamatait.
2. Személyi hatdlya:

A Szabélyzat kiterjed a KEFAG Zrt. valamennyi szervezeti egységére és valamennyi
munkavallal6jara.

3. Idoébeli hatélya:

E szabilyzat el6irdsait a hatdlyba léptetést kovetd elsé naptol kell alkalmazni. A szabdlyzat

visszavonasig érvényes.
4. Térgyi hatalya:

A Szabalyzat kiterjed minden visszterhes drubeszerzésre, szolgaltatas beszerzésre, tovabba
valamennyi tirgyi eszkdz, immaterialis javak (vagyoni értékdi jogok, szellemi termékek)
beszerzésére, beruhazasara, felujitasara és karbantartdsara.
Szabalyzat hatalya nem terjed ki
» a jelen Szabalyzatban meghatarozott kivételekre (pl. specilis, vagy az
alaptevékenység ellatasahoz kapesolodé konkrét szolgaltatasokra)

> adoményokra, PR tdmogatasi tevékenységekre

> adok, biztositisok, hat6sagoknak, &nkormanyzatoknak teljesitett fizetések,
dijterhelések  (pl.  foldhasznalati  illeték), ellentételezési  kifizetések,
készpénzkiaddsok megtéritése, birdsagi és jegyz6i dijak, foldvasarlasok,
ingatlanvésarlasok, ingatlan bérletek, kareseményekkel kapcsolatos fizetések,
felligyeldbizottsagi és igazgatosagi dijazasok kifizetésére.

» a beszerzésekkel kapcsolatos tulajdonosi vagy tdrsasigi szinergidkra (1 .sz.
melléklet).



Il.  Altalinos Definiciék, Fogalmak

Igényls: Az a személy vagy Térsasagon beliili szervezet, aki/amely jelzi illetve frasban rogziti a
Tarsasag belsé rendjében foglaltaknak megfeleléen az igényét, mely alapjan a beszerzési folyamat

kezdetét veszi (ajanlatkérés, kivalasztas, megrendelés).

Beszerzd: Beszerzési feladatot (is) elvégzd személy, aki esetenként, vagy rendszeresen részt
vesz egy, vagy tobb beszerzési témdhoz tartozé szallito kivalasztiséban és/vagy ismétléds

beszerzések (vasarldsok) lebonyolitasaban.

Ajdnlatkérdk, ériékeldk: Az a személy vagy Téarsasdgon beliili kijeldlt szakmai csoport, aki/amely
beszerzési funkci6t 1at el és az adott Téarsasag és a Tulajdonosi Joggyakorlé érdekeit és

igényeit képviseli a teljes beszerzési folyamat soran.
Ajanlatkérd lehet:
> Beszerz6, és/vagy kijelolt szakmai csoport
> Ajanlatkérsk lehetnek egyben az Ertékel6k is
Ertékelok: Azok az értékelésért felelés személyek, akik megvizsgaljak a beérkezett
arajanlatokat szakmai és kereskedelmi szempontok alapjan.

Beszerzés/Szerzédés értéke: Ugyanazon szallitoval, ugyanazon targgyal Osszefliggd
feladatok ellatdsdra kotott megrendelések, szerzédések netté Gsszege egy adott idészakon
beliil. Az iddszak hatérozott id6tartam esetén a szerzddés hatalya, hatérozatlan idétartam

esetén 1 év.

Targyi eszkozok: A targyi eszk6zOk azok az anyagi eszkézok /foldteriilet, telek, telkesités,

erdd, iltetvény, épiilet, egyéb épitmény, miszaki berendezés, gép, jarmi, lizemi és tizleti
felszerelés, egyéb berendezés/, amelyek tartdsan - egy évnél hosszabb ideig - kozvetleniil
vagy kozvetett moédon szolgaljak a tevékenységet.

Beryhdzds: Tmmateridlis javak megszerzése, targyi eszkozok beszerzése, létesitése,
eldallitdsa, a meglevd eszkozok bovitése, rendeltetésének megvaltoztatasa, atalakitasa,
tovabba az lizembe helyezésig, a raktarba torténd beszallitasig felmeriilt mindazon hasznos
tevékenység koltsége, amely az eszkzhoz egyedileg hozzakapcsolhato.

Felujitds: az elhasznalédott tirgyi eszkoz eredeti 4llaga (kapacitasa, pontossaga)
helyreallitasat szolgald, idészakonkénti visszatérd olyan tevékenység, amely mindenképpen
azzal jar, hogy az adott eszkoz élettartama megnovekszik, eredeti miiszaki allapota,
teljesitdképessége megkozelitben vagy teljesen visszadll, az eldallitott termékek mindsége



vagy az adott eszkéz hasznalata jelentésen javul és igy a fehijitas potlélagos raforditisabol
a joviben gazdasigi elénydk szdrmaznak. Felujitds a korszeriisités is, ha az a technika
alkalmazasaval a targyi eszkéz egyes részeinek az eredetitdl eltérd megoldasaval vagy
kicserélésével a targyi eszkoz iizembiztonsagat, teljesitGképességét, hasznalhatosagat vagy
gazdasigossagat noveli. A targyi eszkozt akkor kell felujitani, amikor a folyamatos
rendszeresen elvégzett karbantartis mellett a targyi eszkoz oly mértékben elhasznalédott
(szerkezeti elemei eloregedtek), amely elhasznalodottsdg mar a rendeltetésszerii hasznélatot
veszélyezteti. Az elmaradt és felhalmozédott karbantartds egyidében valo elvégzése,
fiiggetleniil a koltségek nagysdgatol nem felijitas.

Karbantartds: a hasznalatban 16v8 targyi eszkéz folyamatos, zavartalan, biztonsagos
lizemeltetését szolgdld javitasi, karbantartasi tevékenység, ide értve a tervszerii megel6z6
karbantartast, a rendszeresen visszatéré nagyjavitist, és mindazon javitdsi, karbantartési
tevékenységet, amelyet a rendeltetésszerti hasznalat érdekében el kell végezni, amely a
folyamatos elhasznalédés rendszeres helyreallitasat eredményezi.

III.  Hataskorok, dltaldnos eléirdsok, irdnyelvek

1. Hatdskérok:

1.1 Eléterjesztés

A jovahagyott iizleti tervben nem szerepld fejlesztések el6készitésében a KEFAG Zrt.
Déntéselokészitési Szabalyzatban foglaltak szerint kel eljarni, valamint az igénylé szervezeti
egység beruhazasi dontést megalapozé javaslatot (2.sz. melléklet) nyijt be a termelési
vezérigazgat6 — helyettesnek.

1.2 Déntés

A jovéhagyott fejlesztési tervben nem szerepls, évkdzben felmeriild nagy értékii
beruhdzdsokrol az Alapit6i Hatdrozatban foglalt beruhazisokra fordithaté keretdsszegig a
vezérigazgaté dont, a termelési vezérigazgato-helyettes javaslata alapjén a gazdasagi
vezérigazgato-helyettes véleményének figyelembe vételével. A keretdsszeget meghaladd
fejlesztésekrol a tarsasag FB javaslata alapjan az Alapité dont.



1.3 Fejlesztések és karbantartdsok iigyintézésének jogosultsiga:

A Tarsasag tirgyi évi jovahagyott iizleti tervben szerepld netté 2.000 eFt egyedi értéket
eléré vagy meghaladé fejlesztési és karbantartdsi munkét elékésziteni, terveztetni &s
megvalositani kizarélag a Miiszaki Osztily intézésében vagy bevondsaval lehet.

A Tarsasag tdrgyi évi jovihagyott iizleti tervben szereplé netté 2.000 eFt egyedi érték
alatti fejlesztés és karbantartds intézésére (ajanlatkérés, palyéztatés, értékelés, megrendelés és
szerzbdéskotés) a szervezeti egységek onalléan, egységvezeté és altala megbizott
munkatars(ak) jogosult(ak) a jogszabalyok és a bels6 szabélyzatok el6irasainak betartisival.
Amennyiben a szervezeti egység sajat hataskorben végeztet fejlesztési munkat gondoskodni
koteles arrél, hogy a Miiszaki Osztdly a szakszerli és szabalyszeri munkavégzést
ellendrizhesse. A munka megkezdése elétt legalabb 1 héttel a Miiszaki Osztalyt értesiteni kell.

Ertékhatartél fiiggetlen, az 1.sz. melléklet meghatirozott tirgyd beszerzések a
tulajdonosi joggyakorlé altal Kkijelolt - koordindtori szerepet betslté - gazdasagi
tirsasiagon Keresztiil torténhet. A beszerzések engedélyeztetését a vezérigazgatd

jovahagyésaval a Miiszaki Osztaly végzi.
2. Egyiitmiikiodési kotelezettség

A fejlesztéssel, vagy karbantartdssal érintett szervezeti egység az épitési és a 2.000 eFt feletti
fejlesztések és karbantartasok valamennyi munkafizisdban kételes egyiittm(ikodni és a kért
adatokat id6ben koz6lni a Miiszaki Osztéllyal. A Miiszaki Osztaly koteles az érintett egység
vélemenyét kikérni a tervezés, a palyaztatas és a megvalositas soran.

3. Beszerzési folyamat és szdllits kivdlasztisa

Beszerzési kategoriatél és értéktol fiiggben hivatalos éarajanlatkérés, (ar)targyalas és szallitd
kivalasztas kizirélag e Szabalyzatban rogzitetteknek megfeleléen torténhet. Ennek
megfelelden az 1. sz. tiblazatban rogzitett értékhatarok felett nem timogatott a palyaztatds
mell6zésével tortént szallité kivalasztas, vagy a lejart szerzédések palyaztatds, utéértékelés

nélkiili megujitasa, meghosszabbitasa.



4. Etikus beszerzés

A beszerzési folyamat sorédn biztositani kell a verseny tisztasagit, a beszerzési folyamat
atlathatosagat, a résztvevek esélyegyenloségét, valamint az egyenld bandsmodot. Egy
eljarason belill minden szakaszban minden ajanlattevé szaméra egyidejii és azonos szintit
informéciot kell hozziférhet6vé tenni. Az ajanlatokat egységes feltételek mentén, objektiv
modon kell elbiralni.

5. Beszerzések informatikai timogatdsa

Novelni kell azon beszerzési eljarasok ardnyat, amelyek elektronikus beszerzési tAimogatéssal
birnak, mivel ezek még hatékonyabb, 4tlathatébb, dokumentalt lebonyolitast biztositanak.

» Tenderezteté rendszer: Ajanlatkérések és palyaztatisok atlathaté és kovetkezetes
kezelése webes elérésii rendszerben.

» Aukci6s rendszer: Az adott ajanlatkérés sorén a legkedvezSbb ar leggyakrabban az
online aukciés rendszeren keresztiil lebonyolitott arverseny alapjan érhet el (az
alkalmas ajanlattevoi kor Ssszes szerepl6je egyidejtileg a legjobb ajanlati 4rra licital
a beszerzés targyanak elnyeréséért)

» Katalégus rendszer: A konszolidalt beszerzési eljarisok alapjan kivélasztott
termékek (pl. vadhald, erd6gazdasigi kézi munkaeszk6zok, szolgalati 16fegyver,
stb.) minden Tarsasdg szdmara azonos feltételekkel érhetéek el a
katalogusrendszerben, melynek tartalmaért (termékleiras, képek) a szallit6 felel az
elére meghatérozott, a Tarsasagok érdekeit szolgdl6 feltételek mentén (kedvezé ar,
szallitasi, fizetési hatdridd). A katalégusrendszer a megrendelések automatikus
kezelésén tal a megrendelések torténetét is napldzza és tarolja.

6. Megrendelések bizonylatoldsa, beszerzési eljardsok dokumentdldsa

A megrendelések alapjan torténd szallitdsok, szolgaltatdsok szamldi, csak megfelels
bizonylatok mellett fogadhaték be és igazolhatéak le. Csak olyan szamla fizethetd ki, amely
mogott hivatalos megrendelés van (0,5 M Ft érték felett). Ezen megrendelés alapjaul az
ajanlatkérési folyamat szolgél, ahol a - minimum 2, vagy 3 ajanlatbél kivalasztott - nyertes
szallit6 ajénlata garantalja az adott targyban, az adott idében a legkedvezébb piaci feltételek
alapjan torténé vallaldsokat. (Kivételt képez az egyetlen ajénlat alapjan torténd beszerzés). Az
egyes beszerzések anyagait rendszerezetten és ellenérizhetd médon - lehetbség szerint
elektronikus formaban, szamitégépes rendszerben - dokumentalni sziikséges. Ez vonatkozik
az ajanlati felhivasra, az Osszes ajénlatra, illetve azok kiegészitésére, az értékelésre és a
dontést megalapozé egyéb dokumentumokra, valamint a megkotott szerz6désekre.



IV.  Fejlesztések tervezése, elokészitése (iizleti terv)

Az el6készités a fejlesztés igényének felmeriilésétdl, a terv dsszeallitasan 4t a dontésig tartd
folyamatszakasz.

1. A fejlesztési javaslatok elSkészitése, dsszedllitdsa

Az egységek az agazatvezet6k bevondsival a tirgyévi izleti terv készitéséhez a Zrt.
stratégidjaba illeszthetd, mikodéshez szitkséges fejlesztésekrSl javaslatot készitenek
legkésdbb a targyévet megel6zd szeptember 30-aig, a 3. szamt mellékelt alapjan.

A Zrt. kodzpontja részérdl a felvet6dd javaslatok kimunkaldsat a termelési vezérigazgatd-
helyettes irdnyitja és koordindlja, valamint a gazdasigi vezérigazgaté-helyettes sziikség

szerint segiti.

A teljes kordl javaslatnak fejlesztésenként tartalmaznia kell:
helyét, révid leirasat (f6bb miiszaki paraméterek, elvarisok)
sziikségességének indokat,

technikai feltételeit,

varhat6 forrasigényét és véarhat6 egyéb raforditasait,
megvalositasi folyamat feleloseit,

gazdasagossagi szamitasait

VVV VYV VY

litemezését
> egyéb, a dontéshez sziikséges informacidkat.

2. A tery elkészitése, arendelkezésre dllo forrdsok szaémbavétele, a forrdsszerkezet
meghatdrozdsa

A fejlesztési tervet — az iizleti terv részeként — a miiszaki osztalyvezetd, a vezérigazgato-
helyettesekkel egyeztetve késziti el, és a vezérigazgat6 terjeszti eld a Feliigyeld Bizottsag
(FB) felé.

A gazdasigi vezérigazgat6-helyettes és a Controlling Osztaly a targyévi iizleti terv
osszeallitaskor rendszerezi és szerkezetbe foglalja a felhasznalhaté forrasokat és az esetleges
tamogatdsokat, a Zrt. beruhdzasi stratégidjdnak figyelembe vételével. A tervezés sorin
nyomatékosan figyelembe veszi az lizleti terv alapjan varhat6 pénziigyi-likviditasi helyzetet.



A sajat forrasbol megvaldsulé fejlesztések targyévi eldirdnyzott dsszege a targyévre tervezett
értékesokkenés, valamint a targyi eszkoz értékesitésébdl szdrmazo eredmény. A Tarsasag
gazdalkodasi koriilményétol, likviditasi helyzetétdl fliggben pozitiv és negativ iranyba is
moédosulhat az eléiranyzott 6sszeg.

A tervnek kilon tartalmaznia kell a Térsasdg Szémviteli Politikdjaban meghatrozott kis
értekl targyi eszkdz beszerzéseket is. Szervezeti egységenként egy Gsszegben, targyévre
vonatkoztatva meg kell tervezni a varhat6 raforditasi keretet.

Az azonos jellegl, rendeltetésii eszkozok (pl. informatikai, kommunikécios eszk6zok, irodai
berendezések stb.) esetében Osszeszamitdsi szabalyt kell alkalmazni a beruhazasi érték

megallapitésakor.

A javaslattevék altal benyujtott fejlesztések rangsorolasdnal az aldbbi prioritdsi sorrendet
szikséges alkalmazni:

1. Jogszabalyi kotelezettséghez kapcsolddo fejlesztések

2. Alaptevékenység ellataséhoz elengedhetetleniil sziikséges fejlesztések

3. Megtériilés

4. Egyéb

Az tizleti terv jévahagyésarol, melynek része a beruhdzasi-feltijitasi tervjavaslat — a tarsasag

FB javaslata alapjan — az Alapit6 dént.

Dontés a fejlesztés megvaldsitdsdrol

A jovahagyott fejlesztési terv végrehajtasardl, idézitésérdl, a tartalékosszeg felhasznalasarél
és a terv esetleges modositasarol €s annak elSterjesztésérél a vezérigazeatd dont.

A kis értéki targyi eszk6zok beszerzésérol — a beruhédzasi tervben jovahagyott keret erejéig —
az egységvezetd, kozpont esetén az illetékes vezérigazgaté-helyettes dont az iizleti tervet
elfogadd Alapitéi Hatdrozatot kdvetd likviditasi terv figyelembevételével.

A fejlesztés megval6sitisdban a III. pont 1.3. fejezetében meghatérozott jogosultak
intézkedhetnek. Az intézkedések a Zrt. belsd szabalyait figyelembe véve - kiilondsen az
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban Sz.M.Sz.) hataskori részét — térténhetnek.



V. Fejlesztések és Karbantartasok realfolvamatai

1. Fejlesztések realfolvamatai

1.1 Fejlesztések elkészitése

1.1.1 Elbzetes vizsedlatok

a./ Gép-miiszer, berendezés beszerzés elbzetes vizsgalata

A beszerzést kezdeményez0 szervezeti egységnek az igénybejelentést megeldzden vizsgélni
kell, hogy az lizembe helyezés feltételei /pl. megfeleld hely, energiaellatas, biztonsagos
munkavégzés lehetdsége, stb./ biztositottak-e, tovabba hogy az iizemeltetés terhei nem
haladjdk-e meg a miikodési koltség és 1étszam lehetéségeket. Az elbzetes vizsgélatokhoz a
Miiszaki Osztdly, valamint mds szervezeti egységek felkérés esetén kotelesek a
rendelkezésiikre all6 adatokat megadni.

b./ Epitési beruhazasok, feltjitasok elékészitése

Amennyiben az elézetes vizsgélatokhoz mérések, szakértdi vélemények, tanulménytervek
készittetése vélik sziikségessé, ugy ezek pénziigyi fedezetének biztositasdra intézkedni &s
addig az el8készitési munkakat sziineteltetni kell. Ezen feladatok a Miiszaki Osztaly feladatai.

1.1.2  Engedélykiteles beruhdzdsok, felijitdsok terveztetése, engedélveztetése

Az elézetes vizsgélatok alapjan sziikséges tervezési munkékra szerzédni kell. /Engedélyezési
terv, kiviteli terv, tenderterv, stb./ Az elkésziilt terveket a Miiszaki Osztily az érintett
szervezeti egységek illetékeseinek bevonasaval feliilvizsgalja.

Kifogas esetén intézkednek a tervek kijavittatdsa érdekében. A kivitelezés megkezdéséhez
szitkséges hatésagi €s kozmiiengedélyek beszerzése a Miiszaki Osztaly feladata.

1.1.3  Szolgdltatéi. kivitelezGi. szdllitdi ajdnlatok kérése. az ajdnlatkérési folyamat
bonvolitasa

Az ajdnlatkérésben megfogalmazott szakmai kivetelményeket a beszerzést kezdeményezo,
igénylo szervezetnek kell megfogalmaznia.

Az ajdnlatkérés tirgydinak gydrt- és terméksemleges médon tirténd megfogalmazdsa
sziikséges, amennyiben az ajdnlatkérés tdrgydt nem korldtozzdk multbeli (beruhdzdsi)
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dontések (IT fejlesztések, bovitések, eszkozok beszerzéséhez rendelt karbantartdsi

szolgdltatds;).

A beszerzési eljarasok lebonyolitasakor az alabbi ajanlatkéréseket kiilonboztetjiik meg:

Eljarastipusok:
A. Egyszeriisitett ajdnlatkérés: minimalisan 2, vagy 3 ajanlat bekérése sziikséges.
Ebben az esetben is indokolt azonban a lehetdségekrdl és a piaci 4rakrol
tdjékozédni (internetes, vagy telefonon t6rténd informaciogytijtés), azokat

mérlegelni és a dontést ez alapjan meghozni.

B. Pdlydztatds (nyilt, meghivésos, targyaldsos eljaras)

Nyilt pdlydztatds esetén az ajanlattételre minden, a részvételi szandékat jelz6 potencialis
szallit6 jogosult.

Meghivdsos pdlydztatds esetén az ajénlattételre csak az ajanlati felhivas cimzettjei
jogosultak. Javaslatot a meghivottak kérére barmely munkatirs adhat, azonban a lista
véglegesitésére a téma beszerzéséért felelds szervezet vezetéje jogosult.

Tdrgyaldsos pdlydztatds sordn benyujtott végsé ajanlat értékelése esetén az ajanlatot
értékeldk kozvetlen tirgyaldsokat folytatnak az Ajanlattevokkel a szerz6dés feltételeirdl.
A felek az ajénlati felhivisban és az ajanlatban foglaltaktdl eltérhetnek a targyalasok
soran, targyalhatnak akir tobb forduloban is, melynek soran a végleges feltételek
kialakulnak. Az ajénlati 4rr6l az A4rtdrgyalast méar a csak szakmailag alkalmas
Ajénlattevokkel kell lefolytatni. A targyaldsos ajanlat értékelését emlékeztetdben kell
rogziteni. A targyalasokon a Térsasig részérél minimum 2 f6nek kell részt venni.

Az ajanlatok alapjén kijelolt szallito(k)val a térgyalasokat az Ajanlatkéré kezdeményezi.
Az Ajanlatkérének a targyaldsokra fel kell késziilnie (targyaldsi stratégia meghatirozasa,
elénydk és hatranyok elemzése, koltséghatékonysagi vizsgalatok elvégzése).

A beszerzés targyatol fiiggetleniil netté 3.000 e Ft érték folott az alabbi elvarasoknak sziikséges
megfelelni:

* Minimélisan 3 ajénlatot kell bekémni, amelyek miszakilag és kereskedelmileg
Osszehasonlithatoak és értékelhetdek,

* Az gjénlatokat frasban kell benyujtani (els6sorban e-mail, ennek akadilya esetén
nyomtatott forma, fax),

* Mas szervezetek bevonasa a folyamatba, vagy a dontésbe nem kotelezd, tamogatas
azonban barmely esetben kérhet (szakmai teriilet, jog, pénziigy, stb.),
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* Az ajanlatokat lehetdség szerint egyszeriisitett moédon értékelni kell (tablazat,
Osszehasonlitas, pontozas)

* Tovabbi, a beérkezett ajénlatok értékelése alapjan torténé tobbkords ajanlatkérés
(lehetbség szerint on-line), vagy a targytol fliggden személyes egyeztetés lefolytatasa
az optimalis és koltséghatékony beszerzés érdekében.

* A dontéssel kapcsolatos informécidkat tarolni (archivalni) kell.

Az ajanlatkérés kikiildésekor — az ajanlatok beérkezése elStt — az Ajanlatkéré(k)nek - legalabb
belsd felhasznaldsra - irdsban régziteni kell az ajanlatok értékelési szempontjait és azok
stlyait, melyek alapjén az Ertékelok a késébbiekben beérkezé ajanlatok értékelését végzik.

Az ajanlat benyujtasira vonatkozo6 idépontot ugy kell meghatérozni, hogy az ajnlati felhivas
kikiildése és az ajénlat benyujtdsa kozott lehetdleg 10, de legkevesebb 3-5 munkanap 4lljon az
Ajénlattevok rendelkezésére az ajanlat elkészitésére. Amennyiben az ajanlattételi hataridét az
Ajanlatkérd meghosszabbitja, gy minden ajanlattevét egyidejiileg, irasban koteles értesiteni.

Az eredményes eljards nem keletkeztet szerzOdéskotési kotelezettséget az Ajanlatkérd

részérol.
Az ajanlatkéréseket a ITI. pont 1.3 fejezetében meghatarozott jogosultak kérhetik.

Ertékhatdrhoz kithetd egyetlen ajanlat alapjan torténd beszerzés

Azon beszerzések esetén, amelyeknél a beszerzés becsiilt dsszesitett értéke nem haladja meg
a netté 500.000 Ft-ot, nem teszi indokoltta a palyaztatast és az ezzel kapcsolatos munkaidé
raforditast. Ilyen esetben Ajénlatkérd téma beszerzéséért felelés szervezete sajat hataskorben
dont a beszerzési megoldasrél (beszerzés helye, id6pontja, specifikacio, beszerzés feltételei).

Alkalmazssi feltételek:

» értékhatdr alatti, nem rendszeres, nem projekt terhére t6rténd (keretszerzédéssel vagy
szerzOdéssel nem lekotdtt, nem készletezett) anyag, eszkéz megrendelése,
szolgaltatdsok igénybevétele esetén, amennyiben azok egy naptari évben

» azonos termék-, szolgaltatas kérben, vagy azonos szallitonal 5 esetnél tébbszor nem
ismétlédhetnek és

> ismétlodés esetén éves gongyolitett értékilk (az ismétlédés szamatdl fiiggetleniil) a
Sz.M.Sz.-ben szereplé értékhatart nem haladhatja meg a téma beszerzéséért felelés
szervezet, vagy jovahagyo vezetd szintjén.
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Netto 500 e Ft elérd, vagy azt meghaladé bekeriilési érték felett, netté 1.500 e Ft-ig minél
tobb, de minimum ketté szallitéto] ajanlatot kell kérni egyszeriisitett ajanlatkéréssel. Ezen
drajanlatkéréseket €s az arajanlatokat iktatni sziikséges.

Nett6 1.500 e Ft elérd, vagy azt meghalado bekeriilési érték felett netté 3.000 e Ft-ig
minél t6bb, de minimum hdrom szallitotol ajénlatot kell kémi egyszeriisitett
ajanlatkéréssel. Ezen arajanlatkéréseket és az arajanlatokat iktatni szitkséges.

Nett6 3.000 e Ft elérd, vagy azt meghaladé bekeriilési érték felett minél t5bb, de minimum
harom széllit6té] ajénlatot kell kérni palydztatasi eljarassal. Ezen arajénlatkéréseket és az
drajanlatokat iktatni sziikséges.

Nett6 5.000 e Ft eléré, vagy azt meghaladé bekeriilési érték felett az ajanlatkéréseket,
ajanlattételi felhivasokat legaldbb a KEFAG Zrt. weboldalan szitkséges szerepeltetni és
opcionélisan javasolt valamely elektronikus beszerzési eljaras alkalmazasa.

Osszegezve 1.sz. tdblazat
Déntéshez Eé:l;g;_rzlg;ls
Beszerzési Szallité Elidrés lebonvolité sziikséges lidrs Szerzddés
értékhatér, netté Ft | kivdlasztdsanak médja J yoll ajanlatok cJaras szitkséges
széma (Tendere'ztetés,
Aukcio)
Igényld Szervezeti Nem
<0,5 MFt Nincs kotelez6 ajanlat egység és/vagy Kotelezd Nem Nem
Miiszaki Osztaly
T Igénylé Szervezeti
0,5-1,5 MFt Efﬁ?;{tesiesﬁ egység és/vagy Min. 2 Opcionélis Opcionélis
Y Miiszaki Osztaly
Egyszertisitett Igénylé Szervezeti
1,5-3 MFt B egység és Miiszaki Min. 3 Opcionélis Igen
ajanlatkérés 0 _
sztély
Igényld Szervezeti
3-5MFt Palyéaztatas egység és Miiszaki Min. 3 Opcionélis Igen
Osztaly
Igénylé Szervezeti
>5 MFt Palyaztatas egység és Miiszaki Min. 3 Javasolt Igen
Osztély

Az aldbbi esetekben Egyszeriisitett ajdnlatkérés és Pilydztatds nélkiil is megvaldsulhat a
beszerzési eljdris:

Jogszabdlyi rendelkezések korldtozzdk a szabad partner kivdlasztdst:
» koncesszios tevékenység végzésére jogosult vallalatok,
» monopol helyzetben 16v6 tanusité, mindsitd szervezetek,
» természetes monopdliummal rendelkezd kézmii tizemeltetdk - kizszolgaltatok,
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> hatésagi jogkorrel rendelkezd szervezetek, akik hatésigi eljarasukhoz kapcsol6dd

>

polgari jogi jogviszony keretében végeznek tevékenységet
az 4allamilag akkreditdlt képzéssel, tovibbképzéssel, szakképzéssel foglalkozd
intézmények.

Versenyt korldtozo egyéb koriilmények fenndlldsa esetén:

>

Egyedi, specidlis tevékenység megrendelése esetén, amelyre vonatkozéan monopol
jogot a jogszabalyi el6irasok nem biztositanak, azonban az adott tevékenységet
versenytars nélkil végzi egy adott személy/vallalkozds Magyarorszagon és a
kiilf6ldrd] torténé megrendelés gazdasagtalan.

A kizérélagos jogok védelme, muszaki-technikai sajatossagokhoz fliz6d6 érdekek
miatt, melyet meghatdrozott szervezet/személy tud teljesiteni.

A korabban kivélasztott termékhez, szolgéltatashoz kapcsolodé licenc, vagy egyéb
jogok (pl. know-how, szerz6i jog stb.), kotelezettségek (pl. jotallasi kotelezettség)
miatt kizart, vagy korlatozott az adott terméken valé miivelet a licencadén vagy a
jogok tulajdonosdn, vagy a kételezetten kiviili személlyel/vallalkozassal torténd
elvégeztetése.

Kordbban kivélasztott termékhez, szolgaltatashoz kapcsolédé tjabb szolgaltatés
(pétrendelés, atalakitas, fejlesztés, probaiizem alatt felmeriilé pétmunka, szakszerviz)
megrendelése esetén, amely ésszerfien nem valaszthaté el a korabbi terméktdl,
szolgaltatastol, illetve annak szallit6jatol, gyartéjatol.

Termelést/munkavégzést korldtozo koriilmény:

>

Amennyiben az alaptevékenység végzésekor egy eszkdzén meghibasodas, vagy
megsemmisillés kovetkezik be és ezen eszkozhidny termeléskiesést jelent, ugy
miel6bbi javitisa, vagy potlasa sziikséges.

Alap- és termelési tevékenységhez kapcsolode aldbbi szolgdltatdsok, beszerzések:

>

>
>
>

Y VY

Erd6gazdalkodashoz kapcsolddo alaptevékenységek (fakitermelés, erdémiivelés)
Faipari alapanyag ellatas

Faanyagszallitas

Csemetetermesztési, szaporitbanyag gyiijtési, mezbégazdasigi és vadgazdalkodasi
munkak

Tovabb értékesitési céllal torténd beszerzések

Transzferar hatalya ald es6 partnerektl torténd beszerzések
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A fenti felsoroldson kiviil egyszeriisitett ajdnlatkérés és pdlydztatds aloli felmentés az alibbiak
szerint valosulhat meg.

A kovetkezd tartalmi és formai feltételek egyiittes teljestilése esetén felterjeszthetd elbiralasra
egy felmentési kérelem a bels6 eljarasi rendben meghatarozott dontéshozo felé:
> Pontosan megadott igénylés, vagy szolgaltatas, vagy szerz6dés
» A szallité neve
» Szakmai, ill. egyéb indokok, amelyek egyértelmiien igazoljdk - egy harmadik fél
szamara (pl. auditor) is - , hogy a szallité-kijelolés a Tarsasag érdekeit szolgélja
> Az igényl6 vagy szakmai felelds neve és alairasa
» A témdban dontéshozo vezetd neve és egyetértését igazold aldirasa (Felmentési
Nyilatkozat)
A nyilatkozat kitdltése minden olyan beszerzési igényhez kapcsol6d6, nem standard szallitd
kivalasztas esetén — Jovahagyasi rendben szerepld értékhatar alapjan — kotelezé. Abban az
esetben, ha adott tevékenységre egy céggel kapcsolatban mar elfogadasra keriilt kijelslés, a
kovetkezd azonos tevékenységre iranyuld alkalmazés esetén nem kell ujabb nyilatkozatot
kiallitani, a mar beadott kijellés tekinthetd érvényesnek.

Ha a téma beszerzéséért felelds szervezet egyetlen ajanlat alapjan t6rténd beszerzést bonyolit
le, abban az esetben az egyetlen ajénlat mellé csatolnia kell egy, a belsd eljarasi rend alapjan
dontéshozo altal jovahagyo ,,Felmentési Nyilatkozat”-ot.

A |, Pélyaztatds aldli felmentés”-ek taroldsanak és archivéldsanak rendje, idStartama
megegyezik a benyjtott ajanlatok tarolasanak és archivalasanak rendjével.

a./ Gépi és berendezés jellegli beruhdzasok esetén az ajanlatkéréseket, ajanlati felhivasokat
ugy kell sszeallitani, hogy azok tartalmazzik:
> amiszaki el6irdsokat, elvarasokat

» abiztonséagi kovetelményeket

> beszerzend6 gép, berendezés megfeleloségét, haszndlatra valé alkalmassagat
befolyasold tényezbit

> szallitasi feltételeket

> afentiek alatAmasztast szolgélo bizonylatokkal szembeni kovetelményeket

b./ Epitési fejlesztéseknél az ajanlatkérés alapja a projekt javaslatok tartalma, mely alapjan
tartalmaznia kell az ajanlatkérésnek:
> miszaki igényeket, elvarisokat (amennyiben szilkséges akkor kiviteli terv, vagy
engedélyes tervdokumentécié alapjan)
> atvételi feltételeket
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» minden olyan egyéb miiszaki feltételt, melyeket szilkséges altalanosan, vagy egyes
esetekben kiilonds rendelkezésekkel el6imi

» vérhat6 netté 2.000 e Ft feletti fejlesztés esetén tételes drazatlan kéltségvetés alapjan
sziikséges drajanlatot kérni (ettdl eltérd ajanlatok érvénytelennek tekintendék)

v

szerzOdéses feltételeket

A\

alvallalkozdk felsorolasat

Y

miiszaki, pénziigyi, gazdasigi alkalmassagat bizonyité igazoldsok meghatirozasa
(amennyiben sziikséges)

Y

hatésagi igazolasok (amennyiben sziikséges)

v

referenciak felsoroldsat

¢./ Minden beruhdzasnal. feldjitasnal az 4rajanlatkérésben sziikséges szerepeltetni:
ajanlattételi hataridot

biralati részszempontokat

kivitelezés / széllitas befejezés hatdridejét

iitemterv elkérését

sziikség esetén helyszini kapcsolattartd elérhetdségét
az Ajénlatkérd szervezet megbizottjanak nevét, elérhetdségét
hidnypotlasi feltételek

/4

»A Kiirastél eltéré és hataridét kovetden beérkezett arajanlatokat érvénytelennek

VVVVVYVYVY

tekintjiikk.” megjegyzést

d./ Ajanlatok értékelése. biralati részszempontok:

Beérkezett ajanlatokkal kapcsolatos kivetelmények

Ajanlatok tartalmi és formai kvetelményei, palyaztatis esetén:

» A nyomtatott formaban benyujtott ajanlatokat a benytjtas helyén érkeztetni kell,
dokumentélva azt, hogy kit6l, mikor, milyen ajanlat érkezett. A dokumentalasért
felelds az Ajanlatkérd szervezet vezetéje.

> Aja’.rilatokat irasos forméban, elektronikus witon a zart on-line rendszerben, illetve
cégszerl alairassal és bélyegzdvel ellatva, az ajanlati felhivasban, dokumentécioban
meghatdrozott tartalmi és formai koévetelményeknek megfeleléen adhatnak az
Ajénlattevok.

» Az ajénlatnak tartalmaznia kell az Ajanlattevd nyilatkozatit az ellenszolgaltatds
Osszegére (egységaraira) és a fizetési feltételekre vonatkozoan; valamint informaciéit a
felhivas feltételeinek, a szerz8dés teljesitésének elfogadasara vonatkozoan.
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Dokumentdlds

Az ajanlatokat, formai megfelel6ségiiket a benyujtast kdvetéen dokumentalni kell. Az on-line
rendszerben (Tenderezteté rendszeren) benyujtott ajanlatkérések dokumentélasira vonatkozé
kovetelményeket a rendszer automatikusan elvégzi.

Az ajanlatok és a dokumentici6 archivalasara vonatkozé éaltalanos iranyelv, hogy azokat az
elektronikus eszkoz automatikusan tarolja, és biztositja az id6korlatozas nélkiili hozzaférést a
papiron benyujtott ajanlatok alapjan kotott szerzodés érvényességéig illetve a beszerzési
eljaras lezarasat — szerzddéskotés, vagy eredménytelenné nyilvanitas — kovetd 5 évig meg kell
Orizni.

Az Ajénlatkérd szervezet biztositja, hogy az ajanlatkérési és értékelési eljarasok soran az
ajanlatok és szerzédések tartalmahoz illetéktelen személy ne férjen hozza.

Ervénytelenség:

Az ajanlat érvénytelenségét kell megallapitani:
> ha az ajénlati felhivasban meghatérozott ajanlattételi hatéridd lejarta utan nywjtottak
be,
» meghivasos pélyaztatas esetén nem az ajanlati felhivas cimzettje nytjtotta be,
> ha az ajanlat nem felel meg az ajanlati felhivasban meghatérozott formai és tartalmi
feltételeknek.
Az érvénytelenség megdllapitdsat és okat az értékelésrdl késziilt dokumentumban
(jegyzOkonyv, emlékeztetd) kell rdgziteni. Az érvénytelen ajanlatot benyujté Ajanlattevs az
adott eljaras tovabbi szakasziban nem vehet részt.

Hidnypotlas:

Az ajanlatok beérkezését kovetden az Ajanlatkérdnek ellenériznie kell az ajanlatok tartalmi és
formai megfeleléségét. Amennyiben az ajanlati felhivasban a kért tartalom nem, vagy nem
megfelelden — pl. hidnyosan — keriilt benyujtdsra, az érintett Ajanlattevé(ke)t hianypotldsra
kell felszolitani, a hidnyz6 adatok benyujtasi hatéridejének meghatirozasaval. Amennyiben az
Ajénlattev6 ujbol hidnyosan, nem az ajanlati felhivasnak megfeleléen egésziti ki ajanlatat,
Ugy az ajanlata érvénytelenithetd és ezaltal a versenybdl kizarhaté, s az eljaras tovabbi

szakasziban nem vehet részt.

Az ajanlatok értékelése:

A beérkezett arajanlatokat a III. pont 1.3. fejezetében meghatarozott jogosultak értékelhetik.
Az értékelésben minimum 2 fének kell részt venni. Amennyiben sziikséges, tovabbi
targyalasok és alkuk lefolytatasat kovetéen keriilnek kiértékelésre az ajanlatok.
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Biralati fobb részszempontok az aldbbiak lehetnek:

Sorsz. | Részszempont Stlyozas

0 a specifikdcionak valé megfelel6ség | kizaro kritérium (I/N)
¢s mindség

1 Ajanlati ar (nett6 Ft) Fejlesztésekt6l fiiggd
2 Kivitelezési/szallitasi id6 (nap) Fejlesztésektol fliggd
3 Jotallasi id6 (hénap) Fejlesztésektol fliggd
4 Késedelmi kotbér (Ft/nap) Fejlesztésektdl fliggd
5 Meghiusulasi kétbér (Ft) Fejlesztésektol fiigg

Tovabbi el6forduléd f6bb szempontok:

- referencia, megbizhatdsag,

- szakmai tapasztalat,

- pénziigyi feltételek, (el6leg, rész-szamlak, stb.),

- szerzédéses feltételek (felel6sség korlatozasa, kotbérvallalas, kizarélagossag stb.),
- garancidlis feltételek, kézremiik6dés a tervezésben,

- biztositasi feltételek,

- kockézat atharitas és kockazatvallalds mddja, aranya,

- egészség, biztonsag, kormyezet- és munkavédelem szempontok,

- szinergia—hatas.

Fentick kozill a beszerzési témahoz kotd6dd relevans szempontokat lehet kivalasztani.
(Ajanlattételi felhivas minta 4.sz. melléklet)

A fenti részszempontok silyozisa fejlesztésektdl fliggben eltérd lehet, illetdleg t5bb
részszemponttal kiegésziilhet.

Déntés az ajanlatok sorrendjérdl, a nyertes ajanlattevérdl:

A nyertes ajanlattevore (leendd szallitéra) tett javaslatot az Ertékel6knek (akik lehetnek az
Ajanlatkérék is) koz6sen ki kell dolgozniuk, irisos, dontés-elékészitési dokumentum
formajaban elé kell terjeszteniiik az Sz.M.Sz.-ben meghatirozott Jovahagyo(k) felé. Az
ajanlatértékelést az Ertékeldknek minden esetben jova kell hagyniuk (alairas, e-mailen térténd
megerdsités), valamint a belsd eljardsrend alapjan a koltségviseld egységgel jova kell
hagyatni az eredményt. A kivélasztott Ajanlattevé és az ajanlatkérésben részt vevé tovabbi —
nem nyertes — ajanlattevok értesitése — az ajanlatkérési/palyaztatasi eljaras lezarasarél — az

Ertékeld szervezet feladata.
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1.2 Szerzbédések eldkészitése, szerzddéskotés, megrendelés

Szerzédéssel kapcsolatos altalanos iranyelvek:

Minden eredményes pélyéztatdsi eljarast alairt és érvényes szerzédéssel — amennyiben
relevans - kell lezdmi. Az aldirt szerzGdéseknek elektronikus (szkennelt) formaban is
elérhetének kell lenni egy kdzponti tarhelyen. A szerzédéses id6tartamokra vonatkozéan
preferdlt az 1 év, vagy az 1+1, de maximum 2 éves futamidejii megallapodasok megkotése.
Amennyiben a Felek hatérozatlan idétartamban allapodnak meg, az érvényességtél szamitott
legkésobb 2 év elteltével feliil kell vizsgalni, aktualizalni kell az adott szerzédést. Ezen
szerzbdés-feliilvizsgalatok soran a szolgaltatds értékétdl fliggd kivalasztasi eszkdzzel kell a
legjobb ajanlatot adé szallitéval megkdtni az j szerzédést. A feliilvizsgalatot a téma
beszerzéséért felelds szervezetnek kell kezdeményeznie. Lehetéség szerint a Tulajdonosi
Joggyakorl¢ altal is jévahagyott mintaszerzOdéseket kell alkalmazni, melyek tartalmazzik a
kotelezd klauzuldkat. A szerzodések lejaratit (lehetdség szerint automatikus figyelmeztetés
kialakitasdval) figyelni kell és id6ben meg kell kezdeni az 6j szallité kivalasztisanak
folyamatat.

A szerzBdéseket a rendelkezésre 4ll6 informéciok alapjan a III. pont. 1.3. fejezetében
meghatarozott jogosult személyek készitik el6.

A beruhazasokkal kapcsolatos szerz6déskostések szabédlyozasat a mindenkori érvényben 1évé
Sz.M.Sz. és mellékletei szerint kell figyelembe venni. A szerzédést alairok nevét és
beosztisat a cégnév alatt a szerz8désen fel kell tiintetni. Uzleti titkot tartalmazé szerzédés
esetén az ,,lizleti titok™ jelzést a szerz6dés minden oldalan fel kell tiintetni.

A szerz8dést a szerzédést kotd és az Irattar is beazonosithaté médon, nyilvan kell tartani. A
szerzOdéseket — lehetdség szerint - szallito, szerzbdés érvényessége, szerzédés targya,
szerz8dés értéke, szerz6dés tipusa (egyszeri, keret), szerz6dés teljesitési iitemezése alapjan
visszakereshetd médon kell dokumentalni, valamint a szerzédéskotést kévetd 5 évig meg kell
orizni.(Vallalkozasi Szerz6dés minta 5 .sz. melléklet)

A szolgaltatasi, épitési, gépjarmil beszerzésekre, épitési felujitasokra valamint 1.500 eFt — ot
elérd, vagy meghaladé6 egyéb targy eszksz, aru beszerzésekre szerzodést kotelezé kotni.

Egy¢éb esetekben irasban kell dokumentélni a megrendelést.

Torekedni kell a beruhdzds mindsége szempontjadbél meghatirozé anvagok sajat szervezésii

kivélasztisara és beszerzésére!
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Az épitési anyagok beszerzésének mikéntjére, feladataira az 4rajanlatkérésekben, valamint a

kivitelez6i szerz6désekben kiilon ki kell térni.
Szerz6dések tartalmi elemei:

Résztvevok és képvisel6k
A szerzO8dés targya: a munka, a projekt leirdsa
Arajanlat tartalma (elvalaszthatatlan része)
A minbség meghatirozasa
A késziiltség meghatéarozésa, pl. (kulcsrakész allapot) komplett munkavégzés
Kinek mi lesz a feladata
Kinek mi lesz a feleldssége
Munkateriilet atadas - atvétele
Beruhazas befejezési hatdrideje
. Beruhazas tlitemezése

© P NN U s W

[N
_ O

. Mikor folyhat a munkavégzés?

(S
[\

. Munkatertilet és leszallitott anyagok 6rzése, feleldse

—
(8]

. AR: fix, egységar, db ar, atalanyar, 6radij, mit tartalmaz az ar?

—
i =N

. A tobbletteljesitmények kezelése

(S
(9]

. A p6tmunkék elrendelése

—
[2)}

. Az ar esetleges médositasa
. Fizetési feltételek:
> litemezett fizetés

p—t
~J

> el6finanszirozas
> fizetési hatarid6 (teljesitésté] szamitott id6pontot lehet megadni)
18. Szerzoédésmoddositasok csak irdsban
19. Jotallas, szavatossag €s id6tartama
20. Felek kapcsolattartoi, miiszaki ellen6rok
21. Készrejelentés csak irdsban
22. Fizetési késedelem
23. Villalkoz6 késedelme, kétbér
24. A teljesités igazolasa, épitési napld vezetése
25. Atadds — 4tvétel feltételei:
> megvaldsulasi terv
kivitelez6i -, felel6s miiszaki vezet6i nyilatkozat
beépitett anyagokrol minGség tanusitvany
nyomasprobak, feliilvizsgalatok és jegyz6konyvei

YV V V V

oktatas és jegyzokonyvezése
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» kell-e probaiizem

> magyar nyelvii kezelés és karbantartdsi utasitas

> tereprendezés, bontasok helyreallitasa
26. Hibék bejelentése, hibaelharitas id6tartama
27. Szerz6dés mellékletei (pl. kiviteli terv, drajanlat, iitemterv stb.)
28. Vitak rendezése

1.3 A kivitelezési, beszerzési folvamat bonvolitdsa, iigyvitele, ellenbrzése, koordindldsa

1.3.1 Gép -, berendezés-, jarmitbeszerzések feladatai

A IIL pont 1.3. fejezetében meghatarozott jogosult személyek végezhetik.

Szerz0déskotést, megrendelést kovetden a készre jelentett, illetve leszallitott gépeket a
jogosultak atveszik a szallitotol. A gép kiprobalasat kovetben az atvételekor a hatdsagi
bizonyitvanyok, megfeleldségi bizonylatok meglétét ellendrizni kell, hidnya esetén a gép nem
vehetd at.

Az atvett gép, vagy berendezés megbrzéséért, azok allagaért az atvevd egység a felelds. A
jarmivek esetében a rendszam kiadasaval megtorténik a hasznélatbavétel (lizembe helyezés).
Az lizembe helyezési jegyzOkdnyv kitSltésének bizonylata a széllitdlevél, a
széllitasi/vallalkozasi szerz6dés, megrendelés visszaigazolds, a miiszaki 4tadds-atvétel
dokumentuma.

A targyi eszkozoket atvevd erdészet koteles a szallitolevél alapjan késziilt bevételi
bizonylaton feltiintetni a targyi eszkozokkel egyiitt atvett tartozékokat is.

A jogszabilyban meghatérozott veszélyes gépeket a vezérigazgaté helyezi iizembe, az
»izembe helyezést megel6z6 munkavédelmi feliilvizsgalati jegyzokonyv” alapjan, melyet az

adott gépre jogosult regisztralt szakmémok készit.

Uzembe helyezés térténhet prébaiizemet kovetden, melyet hatdrozat, engedély vagy a

vezérigazgaté elbirhat.
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1.3.2  Informatikai beruhdzdsok

A beruhizas bonyolitisat az elokészitéstdl az lizembe helyezésig bezirlag a gazdasagi
vezérigazgaté — helyettes jovahagydsat kovetden — eltéré rendelkezés hianyaban — a

szamitastechnikai vezet6 végzi.

1.3.3  Epitési beruhdzdsok. felujitdsok végrehajtdsa

1.3.3.1 Munkateriilet dtaddsa, kivitelezés megkezdésének bejelentése

A TIL pont 1.3. fejezetében meghatdrozott jogosult személyek, valamint a miszaki ellenérok
kotelessége a munkateriilet tadésanak megszervezése. Ezen az eljarason jelen kell lennie az
érintett egység képviseldjének. A munkateriilet ataddsaval egyidejilleg az épitési naplét is
meg kell nyitni.

A munkateriilet 4tadds — atvétel tényét az épitési naploba, vagy killon jegyzOkonyvbe
szlikséges dokumentalni.

A szervezeti egység sajat hataskorben inditott beruhdzas megkezdése el6tt legalabb 1 héttel a
Miiszaki Osztalyt tijékoztatni sziikséges.

Jogszabdlyi kotelezettségb6l adodd kivitelezések megkezdésének bejelentése az illetékes
szerveknek, hatdsagoknak Miiszaki Osztaly feladata.

1.3.3.2 Miiszaki ellendrzés, kivitelezés

Az 5.000 eFt - ot elér6 vagy meghaladé nettd bekeriilési érték esetén miiszaki ellendr

bevonasa célszeri, valamint minden egyéb el6irt esetben, jogosultséggal rendelkezé miiszaki
ellendr bevonasa kotelezd.

Egyéb esetekben a Miiszaki Osztaly, vagy a szervezeti egységvezetd 4ltal megbizott
munkatars l4tja el a miiszaki ellen6ri teend6ket.

Miiszaki ellenér feladatai:
» Munkateriilet atadas — 4tvételen valé részvétel.
> A teljesitési hatarid6k betartasat iitemterv alapjn ellen6rzi.
» A Kkivitelezés az elfogadott tervek és koltségvetések, ajanlati felhivés, nyertes
ajanlatok szerint térténjen.

Y

A beépitett anyagok, szerkezetek min6ségtanisitasait ellendrzi.
A beruhézas soran sziikség szerinti gyakorisdggal kooperacios egyeztetést hiv dssze.

A4
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> Miszaki ellen6r koteles az épitési naploba az épitési naplérél és a kivitelezési
dokumentacié tartalmar6l sz0l6 a hatdlyos jogszabalyban foglaltak szerint
folyamatosan bejegyzéseket tenni.

» A kivitelezés soran felmeriil véltoztatdsokat véleményezi, és eldzetesen egyezteti a
Miiszaki Osztallyal. A kivitelezés soran felmertild hibakrdl a miiszaki ellendr azonnal
tajékoztatja a Megbizot, a kijavitas ligyében intézkedik.

» Az elbirdsoktol eltéré kivitelezés, nem megfeleld anyagok beépitése esetén a
vallalkoz6 felé a javitasrol illetve a cserérdl intézkedik.

» Miiszaki ellendr a létesitmény rendeltetésszer(i hasznélatra valé alkalmassagit, és a
vallalkozasi szerz0dés szerinti teljesitést figyelembe véve tesz javaslatot a
Megbizonak a miiszaki atvételre.

» Miiszaki atadas — atvételen valé részvétel

» A miszaki ellenér elvégezteti a hidnypdtlasi €s hibakijavitasi munkakat.

Amennyiben a kivitelezés folyamdn pétmunka elrendelésének igénye mertil fel, azt a II1. pont
1.3. fejezetében meghatarozott személyek, valamint a miiszaki ellenér — az épitési napléba tett
egyiittes bejegyzéstikkel — nett6 200 e Ft §sszevont 6sszeghatérig egy alkalommal rendelhetik
el sajat hataskoriikben, tajékoztatasi kotelezettség mellett.

Netté 200 eFt feletti értékl potmunka elrendelésére - miiszaki ellenér indokldsa mellett —
amennyiben ezt a miiszaki osztalyvezetd is javasolja, a vezérigazgaté jogosult.

1.3.3.3 Miiszaki dtadds — drvétel

A beruhézasi munkdk részbeni vagy teljes befejezésekor miiszaki atadas-atvételt kell tartani.
Uzemszerii hasznalatra alkalmatlan épiilet vagy épliletrész 4tvételét meg kell tagadni.

A készre jelentett munka atadés-4tvételi és hasznélatbavételi eljaras lefolytatasa a III. pont
1.3. fejezetében meghatarozott jogosult személyek feladata, a szakhatésagokat, a tervezésben
és kivitelezésben kozremiik6dé cégek képviseldit és a tervdokumentacié feliilvizsgalatiban
kézremikodoket az eljarasra meghivja. Ellendrizni kell az atadasi tervdokumenticid, a
kezelési-karbantartsi utasitdsok, gépkonyvek, min8ségi bizonyitvanyok, egyéb atvételre
keriild dokumentumok teljességét.

A miiszaki atadas atvételrdl jegyzOkonyvet (6.sz. melléklet minta) kell késziteni, melynek

tartalmi elemei:

» Munka megnevezése
> Atadas — 4tvétel idépontja
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> Szerzédés fobb pontjai:

vV Vv

YV V VY

o Szerz6dés kelte

o Szerzddott nettd Gsszeg

o Szerzddésben szerepl6 befejezési hataridd
o Szerzédés médositasok datuma

Jelenléti iv
Beruhéazasban résztvevok nyilatkozatai

o Hataridére teljesitette-e?

o Szerz6dés szerint teljesitette-e?
o Van-e mennyiségi hiany?

o Van-e mindségi hiany?

Jelenlévoknek van-e valamilyen észrevétele?
Volt-e pétmunka?
Atadott dokumentumok jegyzéke

o) Kivitelez6i nyilatkozat
Bedpitett anyagok mindségtanusitasa
o Epitési naplé
o Megvalosulési terv
o) Stb.

» Hianyjegyzék (7.sz. melléklet)

A beépitett épiilettartozékokat kiilon fel kell sorolni (kazén, vizmelegit6k, lampa testek stb.),
mely alapjan a Téargyi Eszkoz nyilvantarté az épiilet tartozékaként bevételezheti. (épiilet
kartonjara tartozékként, és nem kiil6n - kiilon eszkdzként). A hidnyossagok hataridére torténd
megsziintetéséért a miszaki ellenér valamint a III. pont 1.3. fejezetében meghatarozott

jogosult személyek a feleldsek.

1.3.3.4 Engedélyek beszerzése, foldhivatali nyilvantartdsba vétele

A hat6sagi lizembehelyezési engedélyt engedélykoteles munkéknal a miiszaki osztalyvezetd

kéri meg.

Az épitési beruhazasoknal a birtokpolitikai munkatérs feladatat képezi a:

»
>
>
>
>

teriilet felhasznalasi engedély (ha sziikséges),
hivatalos helyszinrajz,

milvelési 4g valtozasi engedély (ha sziikséges)
tulajdonjogi igazolds beszerzése.

térképeztetés

Munk4jihoz a sziikséges tdjékoztatast a Miiszaki Osztalytol kapja meg.
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1.3.4 Sajdt rezsis és vegyes beruhdzdsok, felujitdsok

Sajat és vegyes kivitelezésben t6rténé beruhazas, feldjitds esetén a III. pont 1.3. fejezetében
meghatarozott jogosult személyek, valamint egység vezetbje felelsek:
> /kiviteli tervek alapjan/ a fejlesztés végrehajtasaért,
a sziikséges anyagok elozetes megrendeléséért,
a tervezett hatdridé és koltségvetés betartasaért,
a felhaszndlt anyagok é&s koltségek koltséghelyek szerinti gytijtéséért, a

nyilvantartasok sziikség szerint az épitési naplé és felmérési naplé naprakész

YV V VY

vezetéséért,

a beruhazas készre jelentéséért,

részt vesz az atadas-atvételi, illetve tizembe helyezési eljarason,

az esetleges hianypotlasi kitelezettség hataridore torténd elvégzéséért,

vV V VYV

az lizembe helyezési dokumentumok biztositasaért.

A beruh4zas mieldbbi hasznositisa érdekében a beruhazas egyes, nilldan lizemeltethetd

szakasza, egysége kiilon-kiilon is tizembe helyezheto.

Ha a beruhdzas soran fenntartasi munkak is elvégzésre keriilnek, a felmeriilt koltségeket
az agazat, objektum, gép fenntartasi kéltségei kozott kell elszamolni.

A beruhazasi koltségek kozott fenntartasi koltséget elszdmolni tilos. mely ellendrzését a
Miszaki Osztaly véezi.

1.4 Garancidlis (jotdllds) és szavatossdgi igények érvényesitése, iigyintézése

Jotallas egyrészrdl akkor 4llhat fenn, ha a kivitelezé/szallito vallal jotallasi kotelezettséget
vagy ha ezt jogszabaly eloirja (Ptk. , 2013. évi V. tv. ). Ha nincsen j6téllas egy termékre,
valamint ha a jotallasi id6 eltelt, szavatossag érvényesiil. Fészabalyszerlien minden termékre
vonatkozik bizonyos id6tartamra szavatossag. A jotallas és a szavatossag kozétti kiilonbség a

bizonyitési tehernél és az id6tartamnal van.

A jotallas azt jelenti, hogy a kereskedd, gyartd garantalja, hogy bizonyos id6tartamon beliil a
termék kifogdstalanul fog miikodni, és ez aldl a felelésség aldl csak akkor mentesiil, ha
bizonyitani tudja, hogy a vevl rendeltetésellenesen haszndlta a terméket.
Jotdllds csak bizonyos, jogszabdlyban meghatarozott aruk és szolgaltatisok korére
vonatkozik. A jotallas azért kedvezObb a vasarlonak, mint a szavatossig, mert reklamacié
esetén nem Kkell bizonyitania, hogy vétlen a termék meghibasodasaban. Magyarorszagon
kotelezo jotallast kell adni minden a rendeletben meghatarozott tartds fogyasztasi cikkre.
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A jotallas idétartama:

a) 10.000 Ft-ot elér6, de 100.000 Ft-ot meg nem haladé éar esetén 1 év

b) 100.000 Ft-ot elérd, de 250.000 Ft-ot meg nem halado ar esetén 2 év

c) 250.000 Ft eladasi ar felett 3 év.
A gyartok, keresked6k a fogyasztasi cikkekre a jogszaballyal megallapitottaktd] eltéréen,
kedvez3bb jotallasi feltételeket is vallalhatnak.

Szavatossaggal az elad6 azért vallal feleldsséget, hogy az eladaskor hibatlan terméket adott 4t
a vevének, tehat nincs olyan rejtett hibja, amely csak kés6bb fog kideriilni. Szavatossag
keretében nem a kereskedének, hanem a vevének kell bizonmyitania, hogy 6 vétlen a
meghibasoddsban, az mér eladiskor benne volt az aruban, de az atadaskor, a szerzédés
teljesitésekor még nem lehetett észlelni azt. Akkor valik jelentdssé a szavatossag, ha a
jotallasi id6 mar letelt, hiszen a rejtett hiba késobbi jelentkezésekor a szavatossag még él.

A garancia és a szavatossag idotartama:

A garancia a jogszabalyban és a szerz6désben meghatarozott a vallalkozé/szallité altal vallalt

id6é (min. 1 év, épitési beruhazasnal min. 3 év).

Az c¢pitSipari tevékenységgel eldallitott vagyontirgyak kotelezd alkalmassagi idejét
jogszabaly irja el6. Ezek az id6tartamok 1-5 és 10 évig terjednek az dtadas-atvételi eljaras
befejezését6] szamitva.
» 181/2003. (XI. 5.) Korm. rendelet a lakasépitéssel kapcsolatos kotelezé jotallasrol
> 12/1988. (XIL. 27.) EVM-IpM-KM-MEM-K VM egyiittes rendelet
az egyes nyomvonal jellegii épitményszerkezetek kotelezd alkalmassagi idejér6l
» 151/2003. (IX.22.) Korm.rendelet az egyes tart6s fogyasztasi cikkekre vonatkozé

kotelezd jotallasrol

A garancia és szavatossag érvényesitésének feltétele:

Az ¢piiletet, épitményt, gépet, berendezést és jarmiivet haszndlé szervezeti egység a
rendeltetésszert hasznalatrél és karbantartasrol kételes gondoskodni, mert ennek elmulasztasa

a garancia és a szavatossagi igény érvényesités lehet6ségének elvesztését okozhatja.

A garancia és a szavatossagi igények érvényesitése

Az atadas-atvételi eljarastol szamitott garancidlis id6 lejarata el6tt a munkat, beszerzést Gjbol
meg kell vizsgalni (garancidlis bejards). Amennyiben a vallalt jotallasi idén beliil felmertiilt
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hibék javitdsit a Vallalkozo az irasbeli felsz6litas ellenére sem végzi el, akkor a Megrendeld
azt a Véllalkozo6 koltségére elvégeztetheti.

A garancialis és szavatossagi igények érvényesitése - sziikség esetén jogi tton is - a IIL. pont
1.3. fejezetében meghatdrozott jogosult személyek a Miiszaki Osztaly, valamint a Térsasédg
altal megbizott ligyvéd bevonasaval végzik.

2. Karbantartisok realfolvamatai

2.1 Tervszeril megel6z6 karbantartds

Az energiacllaté berendezésekre és vezetékhalozataira, utakra, jardakra, kézteriiletekre,
¢piiletekre, gépekre (kiilondsen a faipari iizemekben), jarmiivekre, kozosségi helyiségekre
/we, folyosok stb./, villamosenergia ellaté halozatra /a fali csatlakozoval bezarolag/ éves
karbantartasi tervet az egységvezetOk altal megjelolt személy, kozpontban a Miiszaki Osztaly
koteles elkésziteni a beruhdzasi tervvel egyiddben, a beruhézasi terv mintajara (3.sz.
melléklet)

2.2 Déntés a karbantartds végrehajtdsdarol és iitemezésérdl

Az éves karbantartsi tervet a vezérigazgaté hagyja jova. A végrehajtis iitemezését az
egységvezetd, Kozpontban a miiszaki osztalyvezetd hatirozza meg és jelli ki a lebonyolité
felelos személyét.

Az eseti nem tervezett karbantartisokrdl netté 1000 e Ft értékig az egységvezetd onalldan
donthet a Miszaki Osztily tdjékoztatasi kotelezettsége mellett. Kézpont esetén az illetékes
vezérigazgato — helyettes dont.

2.3 Karbantartdsi munkdk meeovaldsitdsa:

2.3.1 Sqjdt kivitelezésben végzett karbantartds

Az KEFAG Zrt. szervezeti egységei elsbsorban sajat szakembereikkel végeztethetik
karbantartasi munkdikat. A karbantartdsi munkékhoz sziikséges anyagot elssorban az
egységnél 1évé kijelolt raktarabol kell kivételezni és az anyagfelhasznalast az elbirasoknak
megfeleléen dokumentilni. Valamennyi karbantartasi munka megrendeléséhez az igénylének
munkalapot kell kiallitani.
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2.3.2 KiilsG kivitelezdvel végeztetett karbantartds

Amennyiben a szervezeti egységek a karbantartdsi munkahoz nem rendelkeznek a szitkséges
személyi - és targyi feltételekkel, a munka elvégzésére kiilsé kivitelezok foglalkoztathatok.

Kiilsé kivitelezével torténé karbantartdsi munkak tervezésére, bonyolitdsara vonatkozoan a
Fejlesztések realfolyamatok pontjaiban leirtak az irdnyadok.

VI.  Fejlesztések és Karbantartasok pénziigyi folvamatai

1. Fejlesztések pénziigyi feltételei /forrdsok/

A fejlesztések finanszirozdsat a gazdasigi vezérigazgatd-helyettes javaslata, valamint a
Feliigyeld Bizottsag 4ltal jovahagyott fejlesztési terv alapjan a Térsasag likviditdsdnak
figyelembevételével a vezérigazgatd engedélyezi.

2. Szerzddés, megrendelés bejelentési kotelezettséo

A szervezeti egység altal onallé intézkedésben torténd fejlesztés megvaldsitasa érdekében
kotott szerzOdések, megrendelék dokumentumait, illetve az elszamolas alapjat képezd
koltségvetések, arajanlatok egy példanyat el kell juttatni a Miiszaki Osztalyra.

A szerzbdésekbél a Szamviteli és Pénziigyi Osztaly részére 1 pld-t koteles a fejlesztést

lebonyolit6 egység kiildeni.

3. Fizetési feltételek:

> El6leg kifizetését kizarolag a vezérigazgatd engedélyezheti. Eldleget vezérigazgatéi
aldirassal rendelkezd proforma szamla vagy el6leg bekérd levél alapjan fizethet6 ki.
Jovairast kdvetden az el6leg szamlat a sz4llit6 kiildi meg.

» Részszamlak fizetése a részteljesités ardnyaban teljesithetok.

» Netté 3.000 eFt egyedi értéket eléré vagy meghaladé fejlesztési és karbantartasi
munkék ellenértékének kifizetése a teljesitéstdl szdmitott 30 maptari napon beliil
atutalassal torténhet, ettdl eltérni kizardlag a vezérigazgaté jovahagyaséaval lehet.

» A készpénzes fizetési teljesités esetén a kifizetést megeldzd napon az egység
pénztarosat szilkséges értesiteni. A készpénzzel torténé kifizetéseket a 2003. évi XCII.

torvény (Adozés rendjérol) szabalyozza.
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4. Szdmla teljesitésének ellendrzése, icazoldsa

ITL. pont 1.3. fejezetében meghatdrozott jogosult személyek kotelesek ellenérizni a szerzédés /
megrendelés szerinti feltételeket, majd igazolasukkal jévahagyni.

5. Szdmla pénziievi és fGkonyvi beérkeztetése

1. Szamla iktatdsa, beérkeztetése, kontirozasa belsé szabalyzat szerint a Vaillalat
Irényitasi Rendszerben t6rténik.

2. Amennyiben egy fejlesztéshez varhatéan t5bb bizonylat fog keletkezni, tigy egyedi
azonositot sziikséges generalni és ezt a szamot kell az 6sszes bizonylathoz rogziteni.

3. A becrkeztetést kovetéen a szdmlamdsolat egy példanyat el kell juttatni a targyi
eszkoz nyilvéantarto(k) részére

6. A fejlesztés aktivdldsa

A fejlesztéseket a Targyi Eszkoz nyilvantartok a bizonylat mésolatok alapjan a fokonyvvel
egyeztetve az alabbi id6pontokra aktivaljak:

1. Gép -, berendezés-, jarmiibeszerzések , bovitések felijitasok:
Uzembe-helyezés napjaval kell aktivalni, melyet hitelt érdemlé médon dokumentalni
kell:

» Szamla, teljesitési idépont (amennyiben egybe esik az iizembe-helyezéssel,
tobb szamla esetén az utols6 hozza kapcsolédé szamla teljesitésének
id6pontja), vagy

» Vezérigazgatoi lizembe-helyezési utasitds, vagy

» Uzembe-helyezési jegyz6konyv

2. Epiilet, épitmény fejlesztések:
» Nem engedély koteles fejlesztés sordn a sikeres miszaki 4atadds — atvételi
jegyz6konyv alapjan
» Engedély koételes beruhdzas, felijitds soran a hasznalatbavételi -,
lizemeltetési engedély hatdrozatdnak véglegessé valasanak napja

Kecskemét, 2021.06.28. /Q@L

Sulyok Ferenc
vezérigazgato6
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