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1.

A BESZERZESI IRANYELVEK CELJA

A Beszerzési Szabdlyzatban leirt irdnyelvek rogzitik a Gyulaj Erdészeti és Vaddszati Zrt-re

(a tovabbiakban: Térsasag) vonatkozo:

beszerzési folyamatokat,

szallit6i szerzddések eldkészitésének, ajanlatkérésének és ajanlatértékeléseinek rend-
jét,

igénylési, megrendelési €s érkeztetési folyamatok rendjét,

engedélyezési, jovahagyasi és dontési folyamatat,

dokumentélési feladatokat, hogy azok a - Tulajdonosi Joggyakorl6é érdekeivel ssz-
hangban, megalapozottan, a stratégidjanak megfelelden, - az iizleti eredményesség és
atlathatosdg biztositdsaval valosuljanak meg.

Beszerzési Szabélyzat célja, hogy

megfogalmazza a beszerzési tevékenységére vonatkoz6 irdnyelveket,

leirja és meghatdrozza a beszerzési folyamatokat, azok résztvevoait, az egyes 1épések
feleloseit,

az aruk (termék, anyag, eszkoz) és szolgaltatasok (kivéve: specidlis, az alaptevékeny-
ség ellatasdhoz kapcsolddo konkrét szolgaltatasok, pl.: fakitermelés, vagastér takaritas,
stb.) megrendelése, valamint az épitési beruhdzdsok megrendelése az érvényes szaba-
lyoknak megfelelden keriiljon jovdhagydsra és dokumentalasra, tovabba

biztositsa a beszerzési eljarasok atlathatésagat és hatékony kezelését. A beszerzési el-
jarasok atlathatésdga és hatékony kezelése tekintetében ajanlott elektronikus tdimogatd
eszkozok alkalmazasa.

Hatalya kiterjed minden visszterhes:

arubeszerzésre,
szolgdltatds beszerzésre,
épitési beruhdzasra.

Beszerzési Szabélyzat hatdlya nem terjed ki:

adomdnyokra, PR tdmogatasi tevékenységekre,

adok, biztositdsok, hatésagoknak, onkorményzatoknak teljesitett fizetések, dijterhelé-
sek (pl. foldhasznélati illeték), ellentételezési kifizetések, készpénzkiaddsok megtérité-
se, birdsagi és jegyz0i dijak, foldvasarlasok, ingatlanvasarlasok, ingatlan bérletek, kar-
eseményekkel kapcsolatos fizetések, feliigyelObizottsagi €s igazgatdsagi dijazasok ki-
fizetésére.



2. FOGALMAK

Tarsasag

Gyulaj Erdészeti és Vaddaszati Zrt.

Igényl6/Beszerzésért
felel0s személy

Az a személy, aki jelzi illetve irdsban rogziti a Tarsasag belsd
rendjében foglaltaknak megfelelden az igényét, mely alapjan a
beszerzési folyamat kezdetét veszi (ajanlatkérés, kivalasztas,
megrendelés)

Beszerzo, beszerzési
személy

Beszerzési feladatot (is) elvégzd személy, aki esetenként, vagy
rendszeresen részt vesz egy, vagy tobb beszerzési témahoz tar-
toz6 szallit6 kivéalasztdsaban és/vagy ismétlddd beszerzések
(vasarlasok) lebonyolitdsdban

Beszerzés/Szerzodés
értéke, idOtartama

Ugyanazon széllitéval, ugyanazon targgyal Osszefiiggd felada-
tok ellatdsdra kotott megrendelések, szerz8dések nettd Osszege
egy adott iddszakon beliil. Amennyiben az érték nem hatarozha-
té meg pontosan, akkor az 6vatossag elve alapjdn meg kell be-
csiilni. Az id6szak hatdrozott id6tartam esetén a szerz6dés hata-
lya, hatdrozatlan idStartam esetén 1 év.

Aki a dontési (alairdsi) és felel0sségi rend alapjan beszerzési
funkcidt 14t el és az adott Téarsasdg és a Tulajdonosi Joggyakor-
16 érdekeit és igényeit képviseli a teljes beszerzési folyamat
soran.

Ajanlatkérd Ajanlatkérd lehet:
— Téarsasag (vagy azon beliil egy kijeldlt csoport)
— abeszerzés targyatdl és/vagy értékétdl fiiggden konszo-
lidalt beszerzést végzd Tarsasag
. i Az ajanlati felhivdssal ki tt ély/ t, 1
Ajénlattevd z ajanlati felhivdssal megkeresett személy/szervezet, amely a

feltételeknek megfeleld ajdnlatot nyujt be.

Ajénlati felhivas

Az ajanlatkérd éltal 6sszedllitott olyan muszaki, pénziigyi, gaz-
dasagi és jogi feltételrendszert tartalmazé dokumentécio,
amellyel a meghatdrozott beszerzésre irdnyuld ajanlat benyuj-

tasra hivja fel a potencidlis ajanlatteviket.

Szakmai informacidké-
rés

Szakmai informécidgytiijtésre irdnyuld, indikativ ajanlatkérés,
melynek célja a piaci kornyezetre, szallitéi korre, ill. termékis-
meretre vonatkozd informdcidk kiegészitése és/vagy megszer-
zése.

Az ilyen jellegli informéciokérés soran drakat csak tdjékoztatas-
jelleggel szabad bekérni.

Egyetlen ajinlat alapjin
torténd beszerzés

Ebben az esetben az Ajédnlatkéré bizonyos (igazolt) indokolt
esetben egyetlen ajinlattevét kér fel ajanlattételre, az ajanlati
felhivasra és az ajdnlatra vonatkoz¢6 4ltaldnos tartalmi és formai
kovetelmények betartisdval.

Egyszertsitett ajanlatké-
rés

Minimdlisan 2, vagy 3 db értékelhetd és Osszehasonlithatd,
egymdstol fliggetlen, {rdsos ajanlat bekérése és az ez alapjin
torténd szallit6 kivalasztds.




Ertékel 8k

Azok az értékelésért felelos személyek, akik megvizsgéljak a
beérkezett ajanlatokat szakmai és kereskedelmi szempontok
alapjin, valamint rangsoroljak Oket. Az érintetteknek minden
ajanlatkérési eljaras elokészitési szakaszdban meg kell dllapod-
niuk az ErtékelSk személyére vonatkozéan:

- Beszerzésért felelos szervezetrol,

- atémadban érintett vagy jartas mas szakteriiletrol,

- (sziikség esetén) jog/pénziigy/specidlis szakteriiletrdl,

- eljarasrendnek megfelelen, a szakmai teriiletrdl.

Pélyaztatas

A pélyaztatas (nyilt, vagy meghivasos, illetve tdrgyaldsos) ese-
tén az értékelést végzd személyek - az iizleti és etikai szabélyok
figyelembe vételével — a palydztatds sordn személyes egyezte-
tést és targyaldst is lefolytathatnak az igények, miiszaki feltéte-
lek és paraméterek pontositdsdnak érdekében, illetve az egyiitt-
miikddés feltételeirdl.

Keretszerzodés

Keretszerz8dés az a szerz8dés, melyben a felek minden 1énye-
ges szerzddéses feltételben megéllapodnak. A feleknek a keret-
szerz6désben rogzitett megallapoddsa alapjdn az anyag/eszkoz
szallitasa, épitési beruhazas, illetve szolgaltatds - a keretszerzo-
désben meghatdrozott feltételek alapjan eseti megrendelés alap-
Jan torténd — igénybe vételérdl jogosult a Megrendel6/Megbizé
donteni.

Konszolidalt beszerzés

Olyan, a Tulajdonosi Joggyakorld altal tdmogatott beszerzési
folyamata, mely sordn a témafelelds Tarsasdg (Beszerzési gaz-
da) egy beszerzési igényre vonatkozdan, tobb Térsasdg gazda-
sagi érdekeit képviseli egy adott beszerzési eljarasban, a képvi-
seltek irasban torténd nyilatkozata alapjan.

Lehivas

Keretszerz0dés esetén az egyes (rész)teljesitések igénybe véte-
lére (lehivaséra) szolgdlé megrendelés. A lehivds formdjardl és
annak tartalmardl a felek a keretszerzOdéssel egyiitt kotelesek
megallapodni.

Megrendelés

A beszerzési igény jovdhagydsa alapjan keletkezett beszerzési
megrendelés (irdsban), mely tartalmazza a szallit6 felé a teljesi-
téssel kapcsolatban elvért Osszes lényeges informdcidt, melyet a
teljesitd fél — nem szerz6déses esetben — irasban eldzetesen rog-
zit, vagy visszaigazol.

Megrendelés visszaiga-
zolésa

A megrendelés kikiildését kovetden, a sz4llitd altal megkiildott
visszaigazol6 nyilatkozat, mely tartalmazza, vagy meger0siti a
megrendelés teljesitésének koriilményét (dr, teljesitési helyszin,
teljesitési idOpont, mennyiség, fizetési hatarido.)

Azok a tdrsasdgok és azon tevékenységi teriileteken dolgozd

Szallitok tarsasdgok, amelyek a Tarsasdg aru és szolgdltatds jellegii meg-
rendeléseit és beszerzéseit teljesitik.
Kivitelezok Azok a tarsasdgok, melyek épitési beruhdzast végeznek.




Tendereztetod rendszer

Internetes feliileten keresztiil elérhetd elektronikus tendereztetd
eszkoz, amely a Térsasdg tekintetében kezeli az ajanlatkérési
eljarasokat, valamint tdmogatja a beérkezett ajanlatok dsszegzé-
sét és kiértékelését, és segiti mind a munkatdrsakat, mind a ve-
zetOket a teljes pdlyaztatdsi folyamat menedzselésében és do-
kumentéldsiban.

Katal6gus rendszer

Internetes feliileten az igénylést és megrendelést kezeld, tdmo-
gat6 elektronikus eszkdz, amely adott termékcsoport szallitdsara
kivélasztott sz4llit6 dltal feltoltott adatokat (termékleirds, képek,
arak, kiszerelés, csomagolds, stb.) tartalmazza. Segitségével
végigkovethetd és dokumentdlhaté az igénylési/jovdhagydsi
folyamat, figyelhetd a koltségkeretek alakuldsa, lathatok a szal-
litéi visszaigazoldsok és alkalmas szdmos riport, kimutatds ké-
szitésére.

3.

A BESZERZESSEL KAPCSOLATOS ALTALANOS IRANYELVEK

A beszerzési tevékenységek szabalyozdsa azt a célt szolgalja, hogy a Tarsasagnal a rendel-

kezésére all6 forrasokbdl torténd beszerzései (azok értékétdl fiiggetleniil) egységes
alapelvek szerint valosuljon meg ugy, hogy az alapvetd tevékenységek biztonsdgos
megvaldsuldsa és fenntartdsa mellett hosszi tavon a leheté legkisebb kiadast okoz-
zak a Tarsasagnak.

Ezen alapvetd feladatok ellatdsa sordn az aldbbi irdnyelveket az egységek vezetOinek és

beszerzésben érintett dontéshozdinak be kell tartania, illetve a beszerzésben érintett
minden szervezettel (munkatarssal) tartatnia:

Beszerzési folyamat és szallit6 kivalasztas

Beszerzési kategoriatdl és értéktdl fliggden hivatalos drajanlatkérés, (ar)targyalds és
szallit6 kivélasztas kizardlag a Beszerzési Szabdlyzatban rogzitetteknek megfelelden
torténhet.

Etikus beszerzés

A beszerzési folyamat sordn biztositani kell a verseny tisztasdgat, a beszerzési folya-
mat atlathatésdgat, a résztvevok esélyegyenldségét, valamint az egyenld banasmodot.
Egy eljardson beliill minden szakaszban minden ajinlattevd szdméra egyidejli és azo-
nos szintll informdciét kell hozzaférhetové tenni. Az ajanlatokat egységes feltételek
mentén, objektiv médon kell elbiralni.

Szerzé6désben rogzitett egyiittmiikodés

A beszerzés alapjanak mindsiilo szerzOdésnek meg kell feleli Tarsasag Beszerzési
Szabalyzat szerz0dés-elokészités folyamatleirdsdnak. Minden pélyaztatds eredménye-
ként frasban kell megéllapodni a végleges paraméterekrdl, a teljesités feltételeirdl, stb.

4. Beszerzések informatikai tamogatasa



Novelni kell azon beszerzési eljarasok ardnyat, amelyek elektronikus beszerzési tamo-
gatdssal birnak, mivel ezek még hatékonyabb, dtlathatobb, dokumentalt lebonyolitast
biztositanak.

5. Megrendelések bizonylatolasa
A Tarsasdg megrendelései alapjan torténd széllitdsok, szolgaltatdsok szdmldi, csak
megfeleld bizonylatok mellett fogadhatok be €s igazolhatdak le.

6. Beszerzési eljarasok dokumentalasa
Az egyes beszerzések anyagait rendszerezetten és ellendrizheté médon - lehetdség
szerint elektronikus forméban, szdmitégépes rendszerben - dokumentdlni sziikséges.
Ez vonatkozik az ajanlati felhivasra, az 0sszes ajdnlatra, illetve azok kiegészitésére, az
értékelésre €s a dontést megalapozd egyéb dokumentumokra, valamint a megkotott
szerzddésekre.

7. Beszerzési gazda

A Tulajdonosi Joggyakorl6 az egyes, tobb tarsasdgot azonos mdédon érintd beszerzési
témakorok (4ru, szolgéltatds) beszerzése sordn tdmogatja azok konszolidalt beszerzé-
sét. Az e folyamatot ellaté Térsasdg a Beszerzési gazda, mely annak a legjellemzdbb
felhasznaldja, vagy beszerzésében, illetve felhasznédldsaban a legnagyobb tapasztalattal
rendelkezik. A Tulajdonosi Joggyakorlé a Tarsasagok iizleti tervében szerepl6 beszer-
zések alapjan kezdeményezheti tovabbi csoportszintli beszerzési teriiletek 1étrehozasat.
A Beszerzési gazda feladata, hogy a k6zos érdekek mentén elérje az optimélis miiszaki
€s kereskedelmi feltételeket, valamint a legjobb beszerzési gyakorlati médszertanok
alkalmazdséaval biztositsa a megfeleld és koltséghatékony k6zos beszerzési forrast.

4. BESZERZESI TEVEKENYSEGEK ELOKESZITESE (TERVEZESE)

Beszerzési tervezés

Altaldnos irdnyely - Kivetelmények iddben torténd tervezése

A széleskorti beszerzési piackutatds, a piaci lehetoségek felmérése, az igény pontos specifi-
kdldsa, az elokészitett targyalds és értékelés mind-mind erdforrds- és idoigényes folyamat.
Ezért a kovetelményeket jo elore meg kell hatdrozni (ahol lehetséges), illetve beszerzési
tervet kell késziteni.

Cél, hogy a Térsasdg az eroforrdsaikkal megfeleléen tudjon gazdalkodni és tervezhetd le-
gyen a beszerzési tevékenység éves mértéke, jellege €s idobeli lefutasa.

Mindsitett esetben a beszerzési terv mintadokumentum alapjan - az aldbbi adattartalommal
késziil :

= igényl0 szervezet neve,

= beszerzés célja,



= beszerzéssel kapcsolatban kijelolt szervezeti felelds,
= becsiilt beszerzési érték,

=  {f6bb miiszaki paraméterek, elvardsok,

= felhasznalas, alkalmazas iitemezése,

=  javasolt eljaréstipus,

= eljarés tervezett kezdési €s befejezési idopontjat,

= bevonando szakteriilet(ek) megnevezése.

5. AJANLATKERES ES AZ AJANLATOK ERTEKELESENEK MODJA

Szallitok kivalasztasanak dltalanos iranyelvei

Az ajdnlatkérés sordn az Ajdnlattevoket koriiltekintden kell meghatdrozni, a leheto legszé-
lesebb korre vonatkozéan. Pdlydztatds sordn eloirds, hogy lehetoség szerint minimum 3
Ajdnlattevo vegyen részt az eljdrdsban. Amennyiben miiszaki kovetelményeknek is meg kell
felelni, figyelembe kell venni a potencidlis szdllitok miiszaki és/vagy kereskedelmi elomino-
sitését.

Az ajdanlatkérésben megfogalmazott szakmai kiovetelményeket a beszerzést kezdeményezd
egységnek kell megfogalmaznia.

Ez vonatkozik a meghivottak korére és az ajanlatkérés tdargydt érinto ajdanlattevoi alkalmassd-
gi kovetelményekre, valamint a teljesitendo kritériumok rangsoroldsi szempontjaira.

Az ajdanlatkérés tdrgydnak gydrto- és termék semleges modon torténé megfogalmazdsa
sziikséges, amennyiben az ajdnlatkérés tdargydt nem korldtozzdak miiltbeli (beruhdzdsi) don-
tések Ez alapveto fontossdgii eldfeltétele annak, hogy az ajanlatkérés sordn megfelel6 ver-
seny keletkezhessen a potencidlis szdllitok kozott.

A beszerzési eljardsok dtldthato, egységes és hatékony kezelése — értékhatdr és egyéb feltéte-
lek fiiggvényében — a lehetiség szerint rendelkezésre dllo beszerzési rendszereken torté-
nik. Ez kiilonosen vonatkozik az alkalmazdsra ajdnlott elektronikus rendszerek segitségével
torténo ajanlatkérések és tenderek kezelésére (Tenderezteto rendszer), az drverseny lebo-
nyolitdsdra (Aukcios rendszer), az dltaldnos felhaszndldsi és/vagy gyakran ismétlodo meg-
rendelések kezelésére (Katalogus rendszer).

A legfobb cél az adott igényeknek megfeleld mindségii termék, ill. szolgdltatds beszerzése a

lehetd legkedvezobb dron.

A beszerzési eljardsok lebonyolitdsakor az aldbbi ajanlatkéréseket kiilonboztetjiik meg:
Eljarastipusok:

A. Egyszerisitett ajanlatkérés
B. Pélyaztatas (nyilt, meghivasos, targyaldsos eljaras)



Szerzodéssel kapcsolatos altalanos iranyelvek:

Minden eredményes pdlydztatdsi eljardst aldirt és érvényes szerzodéssel — amennyiben rele-
vdns - kell lezdrni. Az aldirt szerzodéseknek elektronikus (szkennelt) formdban is elérheto-
nek kell lenni egy kozponti tarhelyen. A szerzodéses idotartamokra vonatkozéan preferdlt
az 1 év, vagy az 1+1, de maximum 2 éves futamidejii megdllapoddsok megkotése. Ameny-
nyiben a Felek hatdrozatlan idotartamban dllapodnak meg, az érvényességtol szamitott
legkésobb 2 év elteltével feliil kell vizsgdlni, aktualizdlni kell az adott szerzodést. Ezen
szerzodés-feliilvizsgdlatok sordn a szolgdltatds értékétol fiiggo kivdlasztasi eszkozzel kell
a legjobb ajdanlatot adé szdllitoval megkotni az uj szerzodést. A feliilvizsgdlatot a téma be-
szerzéséért felelos szervezetnek kell kezdeményeznieA szerzodések lejdratdt (lehetoség
szerint automatikus figyelmeztetés kialakitdsdval) figyelni kell és idoben meg kell kezdeni
az uj szdllito kivdlasztdsdnak folyamatdt.

A szerzodés megkotése
A szerz0dés elokészitési folyamat befejezése utdn keriilhet sor a szerz0dés megkotésére
(alafrasara). A szerzddést kizardlag cégjegyzésre jogosult személy, vagy meghatalma-
zéssal rendelkez6 munkavéllal6 irhatja ald. A szerzddést aldir6k nevét és beosztisat a
cégnév alatt a szerzddésen fel kell tiintetni. Uzleti titkot tartalmazo szerzddés esetén az

,»uzleti titok™ jelzést a szerz6dés minden oldaléan fel kell tiintetni.

A szerzodés nyilvdntartdsa
A szerzOdést a szerzddést kotd €s a pénziigyi szervezetnél is beazonosithaté moédon, nyil-
van kell tartani. A szerzodéseket — lehetdség szerint - szallito, szerzddés érvényessége,
szerzOdés targya, szerzddés értéke, szerz0dés tipusa (egyszeri, keret), szerz0dés teljesi-
tési litemezése alapjan visszakereshet6 moédon kell dokumentélni, valamint a szerzo-
déskotést kovetd S évig meg kell drizni.

Szerzodés modositasakor alkalmazott eljardasrend

Szerz0dés-mddositds esetén sziikséges a koltséghelyi jovdhagyds: amennyiben iizleti don-
tést igényld rendelkezései modosulnak (fizetési vagy teljesitési hataridd, paritds-
véaltozas, engedmény mértéke, szolgaltatds/ellenszolgaltatds értéke, lekotott mennyi-
ség, stb.) vagy a szerzddéses adatokban (cégadatok, kapcsolattarté adatai, bankszdmla-
szam, stb.) kovetkezik be véltozds. A modositas csak annyiban lehetséges, amennyi-
ben az adott szerzddés konzisztencidja (pld. teljesitési hatdridd és késedelmi kotbér vi-
szonya) a tovabbiakban is biztosithato.



6. BESZERZESI TEVEKENYSEG FOLYAMATA

A téma beszerzéséért felelds szervezet/beszerzési gazda/igénylé munkatarsai az operativ
beszerzéseiket sajat hataskorben bonyolitjdk, amennyiben

meghatdrozasra keriil, hogy témakoronként és értékhatarokként melyik szervezet felel
a beszerzésért,

a szallité kivalasztas jelen szabdlyzat ,,Ajdnlatkérés és értékelés modja” pontjéban le-
irt médon megtortént.
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