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1.

Az utasitas targya

Jelen utasitas célja, hogy a TETTYE FORRASHAZ Zrt. beszerzési folyamatait meghatarozza és egységes iranyelv

rendszert teremtsen a tarsasdg szdmadra, tovabbd meghatarozza a vizikozmu-szolgdltatasrél sz6l6 2011.évi CCIX

torvényben és annak végrehajtasi rendeletében foglalat kotelezettségeibdl eredd eljardsrendet.

Az utasitasban foglaltak minden beszerzési folyamatban részt vevé TETTYE FORRASHAZ Zrt. alkalmazasaban 1évé
munkavallald, és a beszerzésbe bevont egyéb részt vevék szamara kotelezé érvénylek.

Jelen szabdlyzat a Magyar Energetikai és K6zm(i-szabalyozasi Hivatal jovahagyd dontését kovetSen 1ép hatalyba.

2.

3.

Vonatkozé szabalyozasok

Jogszabaly és szabalyzat gy(jtemény:

e VK 4/2013 sz. Magyar Energetikai és K6zm(i-Szabalyozasi Hivatal ajanlas

e VKT 2/2014. sz. Magyar Energetikai és K6zm(i-Szabalyozasi Hivatal tajékoztatd

e 2015. évi CXLIII. torvény a kozbeszerzésekrdl (Kbt.)

e 2011. évi CCIX. torvény a vizikozm(i-szolgdltatasrdl (Vksztv.)

e 58/2013. (ll. 27.) Korm. rendelet a vizikbzm(i-szolgaltatasrodl sz616 2011. évi CCIX. térvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasardl (Vhr.)

e  Magyarorszag mindenkor érvényes éves kdzponti koltségvetésérdl szélé torvény

Fogalom meghatarozasok

Beszerzés alatt értjik mindazon muiszaki és gazdasagi feladatok, folyamatok 6sszességét, kezdve a
szikséglet meghatdrozastdl, piackutatdstdl, palydztatastdl az anyagi javak és szolgaltatasok
anyag- és eszkozellatast, szolgaltatasok biztositdsat jelentik.

BeszerzG: a TETTYE FORRASHAZ Zrt. beszerzési tevékenységének lebonyolitasaval megbizott
munkatdrsa.

Anyag: olyan vasarolt készlet, amelyet a tarsasag termék el6allitasahoz vagy szolgaltatdsnyujtasahoz
vald felhasznalas céljabdl szerez be.

Targyi eszkoz: olyan anyagi eszkéz, amely kdzvetve vagy kozvetleniil, tartésan szolgalja a tarsasag
tevékenységét.

Szolgdltatas: a szerz6dés vagy megrendelés alapjan megbizott vallalkozd altal, ellenérték fejében
végzett munka.

Havaria: Olyan természeti csapas vagy emberi tevékenység, mulasztas okozta hirtelen esemény,
mdszaki meghibdasodas, mely a lakossagot, lizembiztonsagot és a kornyezetet veszélyeztetd
szikségallapot kialakulasat eredményezi. Vizikozm-rendszerek esetén kifejezetten ilyenek a cs6torés,
a vizbazist el6re nem lathaté mddon veszélyeztetd aradds, a vizbazis szennyezédésének lehetbsége,
stb.

Informatikai eszkoz: asztali és hordozhatd szamitogépek, kézi szamitdgépek, optikai meghajtok és
egyéb taroldeszk6zok, nyomtatdk, monitorok, billentylizetek, egerek, bels6 és kiilsé szamitégép-
modemek, szamitogép-termindlok, szamitdgépszerverek, mobiltelefonok, halézati eszkozok,
lapolvasék, vonalkdd-leolvasék, programozhatéd kartyaolvasék (smart card), szamitégép-kivetitdk,
infokommunikacids, informacidtechnoldgiai eszkdzok, a pénzkiadd automatak (ATM) és a nem
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mechanikus miikodésld bolti kartyaleolvasé (POS) terminalok, valamint a mindezekbe beépiilt
szoftverek

. El6zetes piackutatas: a beszerzési érték meghatarozdsahoz a piaci szerepl6k kozvetlen vagy honlapon
keresztll tortén6 megkeresés soran gyjtott informacio.

. Indikativ darajanlat: a becsiilt érték alatamasztdsa céljabol elGzetes, jelzés értéki ajanlat, amely alapjan
az ajanlatkérd és ajanlattevé kozott nem all fenn a szerz6déskotési kotelezettség.

. Kizardlagossag: kizardlagos az a gazdasagi szerepld, amely tevékenységét kizardlagos feltétel alapjan
végzi. A felmerilt beszerzési igényt, amely lehet anyag, targyi eszkdz vagy szolgdltatas, csak egy
gazdasagi szerepld tudja teljesiteni, példaul a mar meglévd szerz6désben szerepld kizardlagossag,
mdszaki specifikussag, homogén rendszer fenntartasabdl eredé okbal.

4. FelelGsségek, hataskorok
D dontés a végrehajtasrol, a feladat elrendelése
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tevékenysége
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dokumentumok elkészitése
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Beszerzés igényld atvétele |
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kiszervezés

ellendzése

| Eljarasrend ellendrzése, vizsgalata |
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|
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Kozbeszerzésiértékhatar feletti beszerzés I | Kozvetlen ajanlatkérés | | Meghivésoseljéras | | Nyilteljaras
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Kozbeszerzésiszabalyzat szerinti eljérés Pélyézatidokumentumok Palyazati dokumentumok
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Megrendelés, 58/2013 Korm.rendelet szerintib é ék égek gy
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6. A tevékenység leirasa

6.1. Beszerzések lebonyolitasa

A TETTYE FORRASHAZ Zrt. beszerzéseinek teljes korii Uigyintézésére kizarélag a beszerzési csoport beszerzéje,
illetve a tdrsasag beszerzési csoportvezetdje, logisztikai osztalyvezetGje, tovabba a mindenkori kozbeszerzési
tanacsaddssal megbizott partnere jogosult. A TETTYE FORRASHAZ Zrt. &ltal Uzemeltetett vallalatiranyitasi
rendszerekkel kapcsolatos fejlesztések ajanlatkéréseire az informatikai csoport munkatarsa is jogosult. A
versenyeztetések, beszerzések soran torekedni kell a lehet6 legnagyobb megtakaritas elérésére a legjobb ar-
érték arany megtartdasaval.
Beszerzés soran érvényesils alapelvek:

- atlathatésag elve

- nyilvdnossag elve

- ellenérizhet6ség elve

- elldtasbiztonsag elve

- legkisebb koltség elve

- piaci verseny érvényesiilésének elve

- ajanlatok 6sszehasonlithatésaganak elve

- vizikdzmU-szolgaltatas hosszu tavu fenntarthatdsaganak elve

- torvényesség elve

- likviditasi megfelelGség elve

- tulajdonosi kontroll elve
Tilos az értékhatarok szerinti eljardsrend megkeriilése céljabdl a beszerzést részekre bontani.
A részekre bontas tilalmanak megsértése jelen szabalyzat 6.7. pontjaban részletezett felelGsségre vondst von
maga utan.
Az egymillio forintot elérd vagy azt meghaladd érték(i beszerzésekrél a dontés meghozatalat kdvet6 hatvanadik
napig a TETTYE FORRASHAZ Zrt. tijékoztatdt tesz kozzé az &ltala lizemeltetett honlapon. Ehhez a beszerzési
csoportvezeté megkiildi a tajékoztatdst a sajtéreferensnek, aki gondoskodik a megkiildott dokumentdcid
honlapon valé miel6bbi megjelenitésérdl.

6.2. Beszerzési eljarasok elinditasa

Az FO-05-02-002 Beszerzés igényl6 nyomtatvany belsé feljegyzésként OpAL dokumentumkezel6 rendszerben
torténd elinditasa kotelez6 targyi eszkoz, szolgaltatds és a rekonstrukcid terv szerinti anyagrendelések, valamint
a termékcsoportos éves palyaztatds és a beruhdazasi terv szerinti anyagrendelések esetén kotelezd.

A beszerzések igénylése minden esetben a szakteriilet altal megfogalmazott pontos egyértelm(i meghatarozassal
indul.

Informatikai eszk6z6k beszerzésére vonatkozd igényt mindenesetben az IT csoportnal kell bejelenteni, majd az
informatikai Gigyintéz6 gondoskodik a beszerzési eljaras elinditasardl.

A beszerzést igényl§ szakteriilet feladata és felel6ssége gondoskodni arrél, hogy ha a beszerzés olyan gazdasagi
Ugylethez kapcsolddik, amely az Igazgatésag 86/2020. (10.29.) sz. hatarozataban foglaltak szerint el6zetes
igazgatdsagi jovahagyashoz kotott, akkor a beszerzés inditdsa el6tt az Igazgatdsag jovahagyd hatadrozata
rendelkezésre alljon.

A 6.2.1. Beszerzési értékhatdrok szerinti eljardsrendek pontban részletezett nyilt és meghivasos eljarasok esetén
csatolni kell az OpAL-ban belsé feljegyzésként inditott FO-05-02-002 Beszerzés igényl6 mellé az alabbi
dokumentumokat:

o FO-05-02-003 Palyazati felhivas tervezet,
. mdszaki leirds és tervdokumentacio,
. arazatlan koltségvetés,
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. az eljards tdrgya szerinti, megfeleléen a mdszaki tartalom szerint kitoltott
szerzOdéstervezet az U-02-03 Szerz6déskoétés rendje utasitasnak megfelelGen,
. egyéb a beszerzéshez nélkiilozhetetlen dokumentumokat.

Az FO-05-02-002 Beszerzés igényl6 OpAL utvonaldaba minden esetben a szakterileti jévahagyodkat -
csoportvezetd, osztalyvezetd, szakteriileti igazgatd alairasat kovetben a logisztikai osztalyvezetét ellenérzésre,
majd a beszerzési csoportvezetét Ugyintézésre szikséges beadllitani, aki tovabbitja az igényt az eljards
lefolytatasdval megbizott beszerz6nek. A nem megfelel6en, vagy hidanyosan kitoltott beszerzés igényl6t a
beszerzési csoportvezeté minden esetben visszakildi hidnypdtlasra a beszerzést inditd munkatarsnak.
Amennyiben az FO-05-02-002 Beszerzés igénylé mellékletét képezi a szerz6dés tervezet, akkor az OpAL
utvonalaba az U-02-03 Szerz6déskotés rendje utasitas szerinti véleményezGket is be kell allitani.

Ha a beszerzés az U-02-07 Adatvédelmi szabalyzatban foglaltak szerinti adatfeldolgozdval valé szerz&déskotésre
irdnyul, akkor az adatfeldolgozé adatvédelmi megfelel6ségének vizsgalata érdekében az FO-02-07-012
Adatfeldolgozai nyilatkozat bizonylatot is csatolni kell az FO-05-02-002 Beszerzés igénylé mellé, valamint az FO-
05-02-003 Palyazati felhivas tervezetében szerepeltetni kell, hogy az ajanlataddénak a palydzatahoz a kitoltott
bizonylatot is be kell nydjtania, melyet az ajanlatkéré értékelni fog, és szerz6déskotésre az adatvédelmi
megfelelGség megallapitasa esetén keriilhet sor. Az adatvédelmi tisztvisel6 az FO-05-02-002 Beszerzés igényl6
OpAL utvonalaban ellenérzi ennek betartasat.

Anyagbeszerzés esetén a raktari anyagok megrendelése a LiBRA vallalatiranyitasi rendszerén keresztil torténik.
A jovdhagyott belsé igénylések alapjan az értékhatar szerinti eljdrasrendnek megfelel6en a beszerzé gondoskodik
az anyagok beszerzésérdl. A LiBRA-ban korabban nem roégzitett anyagok esetén OpAL dokumentumkezeld
rendszerben az igényl§ altal elinditott minden adatot tartalmazé FO-05-02-001 Uj anyag felvételi kérelem
alapjan a beszerz6 a kérésnek megfelel6en rogziti a rendszerben az anyagot, melyrdl visszaigazoldst ad a
kérelmezének.

6.2.1. Beszerzési értékhatarok szerinti eljarasrendek

A kozbeszerzési torvény hatdlya ala tartozd beszerzések lebonyolitdsa minden esetben az érvényes U-05-01
Ko6zbeszerzési szabalyzat szerint kell, hogy térténjen, mely jelen U-05-02 Beszerzési szabalyzat elvalaszthatatlan
része.

A kbzbeszerzési értékhatarokat az U-05-01 Kdzbeszerzési szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.

A kozbeszerzési értékhatdrok alatt az aldbbi beszerzési eljardsokat kell alkalmazni a meghatdrozott eljarasrend
szerint.

Ertékhatar Beszerzési eljaras | Alkalmazandé eljarasrend

megnevezése
8 millié forint felett | Nyilt beszerzési | ¢ az adott feladattal megbizott beszerz6 felkutatja a
és a kozbeszerzési | eljaras potencidlis partnereket,

e Uj beszerzési igény felmerilésekor a beszerzd sziikség
esetén piackutatdst végez, kotelezettség nélkili indikativ
ajanlatot kérhet be a beszerzés értékének megdllapitdsa
végett,

e az FO-05-02-003 Palyazati felhivast és a felhivashoz
nélkilozhetetlen dokumentumokat a beszerzé 6sszeallitja,
majd irasban minimum 3 ajanlatot kér,

e az ajanlati anyag kiklldésével parhuzamosan a TETTYE
FORRASHAZ Zrt. sajat honlapjan is feltiinteti a beszerzési
felhivdst. Ehhez a beszerz6 megkiildi a felhivast a
sajtéreferens részére, aki miel6bb gondoskodik annak
honlapon vald megjelenitésérdl,

értékhatar kozott
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a palyazat kiirdsarél és annak tartalmardl a beszerzé
tajékoztatja az igényl6 szervezet osztalyvezet6jét és/vagy
csoportvezetdjét,

a vonatkozd ajanlattételi hataridéket Ugy javasolt
megallapitani, hogy lehet6ség szerint minél tobben tudjanak
ajanlatot tenni, ugy, hogy egy esetleges késedelem ne
veszélyeztesse a feladat végrehajtasat,

az elbiralasi hatarid6ket agy javasolt megallapitani, hogy
megalapozott dontés sziilethessen, ennek hatdridejét az
ajanlatkérésben fel kell tiintetni,

az ajanlatokat lezart boritékban kell benyujtani és azt a
bontasra kit(izott id6pontig nem szabad felbontani,

az ajanlatok felbontdsanal biztositani kell a nyilvanossag
alapelvének érvényesiilését. A bontasra legkorabban az
ajanlatok beérkezésére szabott hataridét koveté napon,
legkés6bb az azt koveté masodik munkanapon keril sor,

a nyilt beszerzési eljarast lezaré dontést kovetden részletes
irdsos szerz6dés megkotése a nyertes ajanlattevével
kotelez6, az U-02-03 Szerz6déskotés rendje c. utasitas
alapjan.

0,5 millio forint és 8
millié forint kozott

Meghivasos eljards

az adott feladattal megbizott beszerzd felkutatja a
potencialis partnereket,

Uj beszerzési igény felmerilésekor a beszerzd szikség
esetén piackutatast végez, kotelezettség nélkili indikativ
ajanlatot kérhet be a beszerzés értékének megdllapitdsa
végett.

az FO-05-02-003 Palyazati felhivast és a felhivashoz
nélkilozhetetlen dokumentumokat a beszerzé 6sszeallitja,
majd irasban minimum 3 ajanlatot kér,

az ajanlatadék az ajanlatokat elektronikusan e-mail
formatumban nyujtjak be.

A beszerzési csoportvezet6 donthet zart boritékos
lebonyolitasrdl, ez esetben az ajanlatokat lezart boritékban
kell benyujtani és azt a bontdsra kit(izott id6pontig nem
szabad felbontani.

A bontasra legkordbban az ajanlatok beérkezésére szabott
hatarid6t kdvet6 napon, legkésébb az azt kévet6 masodik
munkanapon kertl sor.

a pdlyazat kiirdsarél és annak tartalmdardl a beszerzé
tajékoztatja az igényl6 szervezet osztalyvezet6jét és/vagy
csoportvezetgijét,

a meghivasos eljarast lezaré dontést kovetben részletes
irdsos szerz6dés megkotése a nyertes ajanlattevével
kotelez6 az 500.000 Ft-ot elér6 és azt meghaladdé
megrendelések esetén, az U-02-03 Szerz6déskotés rendje
c. utasitas alapjan.

0,5 millié forint alatt

Ajanlatkérés

az 500 ezer Forintot el nem ér6 beszerzések esetén a
beszallitéktdl kozvetlen ajanlatot kér a beszerzd,

az ajanlatkérés soran a beszerzd irasban minimum 3
ajanlatot kér az ajanlatadasi hataridé megjel6lésével,

az ajanlatadék az ajanlatokat elektronikusan e-mail
formatumban nyujtjak be
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e a fentiek szerinti egyedi ajanlattal egy tekintet ald esik a
webdruhdzban beszerezhet6 termék honlapjan kozzétett
informacié, melynek rendelkezésre alldsa és a beszerzési
dokumentumok koézti megérzése esetén a webaruhaztdl az
egyedi ajanlatkérés mell6zhetd.

A tarsasagi palyaztatas, illetve az ajanlatkérés soran az ajanlatadasi hatdarid6t ugy kell meghataroznia, hogy -
figyelembe véve a beszerzés Osszetettségét - elegendé id6 alljon rendelkezésre az ajanlatok elkészitéséhez,
értékeléséhez.

6.2.2. Bontas

Nyilt eljaras esetén, illetve zart boritékban bekért palyazatok atvétele az FO-05-02-009 Palyazati dokumentacié
atadas-atvétele dokumentum kitoltésével torténik.
A bontasi eljaras soran az FO-05-02-004 Bontasi jegyz6kdnyv dokumentum kitoltése kotelezd, mely az alabbiakat
tartalmazza:

e jegyz8konyv felvételének adatai (hely, idGpont, beszerzés targya),

e ajelenlétiiv.
A bontds soran a részvétel kotelezd az eljardst intéz6 beszerzének, a beszerzési csoportvezetének, az igényl6
szakterilet képviselGjének.

Az FO-05-02-004 Bontasi jegyz6kényv kitoltése minden esetben az eljarast lebonyolitd beszerzg feladata.

Az ajanlatok felbontasanal biztositani kell a nyilvdnossag alapelvének érvényesilését. A Tarsasag az iratok
megdrzésére vonatkozd hataridékig minden dokumentumot megériz.

6.2.3. Palyazat értékelés

Az FO-05-02-005 Palyazat értékelési jegyz6konyv kitoltése minden beszerzési értékhatar szerinti eljaras esetén
kotelez6 és az eljarast lebonyolité beszerz6 feladata.

A palyazatok beérkezése, illetve a bontas utdn a beszerz6 megvizsgalja, hogy az ajanlatok megfelelnek a kiirasi
feltételeknek, valamint a palyazatok értékelésére alkalmasak, az ajanlatok nem megfelelGsége esetén Gsszeallitja
a hianypaétlasi felhivast, melyet megkild az ajanlatadéknak a hianypaotlasi hataridé megjeldlésével.

Az érvényes ajanlatokat a beszerzd — az FO-02-07-012 Adatfeldolgozéi nyilatkozatok értékelése céljabdl az
adatvédelmi tisztvisel6 bevonasdval — kiértékeli, elkésziti az ajanlatok 6sszehasonlitasat és az FO-05-02-005
Palyazatértékelési jegyz6konyvet teljes korlien kitolti. Az FO-05-02-005 Palyazatértékelési jegyz6konyvet, az
FO-05-02-004 Bontasi jegyz6konyvet, a beérkezett ajanlatokat, annak mellékleteit, valamint az 6sszes beszerzési
eljarassal kapcsolatban keletkezett dokumentumot a beszerz6 az OpAL dokumentumkezel6 rendszerben
beérkezett FO-05-02-002 Beszerzés igényl6é mellé csatolja és f6utvonalon megkildi az értékel6 bizottsagi
tagoknak jovahagyasra az alabbi sorrendben:

. igényl6 szervezet képvisel6je,
. beszerzési csoportvezetd,
o beszerzd (amennyiben médositas szlikséges)

A birdld bizottsagi tagok észrevételei alapjan véglegesitett és elektronikusan szignézott FO-05-02-005
Palyazatértékelési jegyzokonyvet, a megfogalmazott dontési javaslattal a beszerz6 megkildi OpAL-ban
féatvonalon ,,szignoéra”:

Az aldbbi jévahagyasi értékhataroknak megfelel6en:
0-200.000 Ft-ig

e igényl6 szakteriileti osztalyvezet6 (*)

e logisztikai osztalyvezet6

200.001Ft és 1.000.000 Ft k6zott
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e igényld szakteriilet osztalyvezet6 (*)
e logisztikai osztalyvezet6
o illetékes szakteriileti igazgatoé (**)

1.000.001 Ft-tol
e igényl6 szakteriilet osztalyvezetdje
e logisztikai osztalyvezet6
o illetékes szakterileti igazgato
e vezérigazgato,

*azon szervezeti egységek, amelyek nem rendelkeznek osztdlyvezetével, ott a kiemelt vezets
** azon szervezeti egységek, amelyek kézvetleniil a vezérigazgato ald tartoznak, abban az esetben a vezérigazgato

akik jovahagydsukat szignojukkal igazoljak, vagy nem megfelel6sség esetén észrevételeikkel visszakildik a
beszerzési csoportvezetének tovabbi Ggyintézésre.

Az elfogadott dontési javaslat alapjan a jévahagyasi értékhatarok szerinti illetékes vezet6 dont az ajanlat
elfogaddasardl, vagy elutasitasardl és sziikség esetén Uj eljaras lefolytatasardl megjegyzés rogzitésével.

Az 6sszességében legkedvez6bb ajanlatot nydjtd ajanlattevét kell nyertesnek nyilvanitani, tekintettel a palyazati
kiirdsban szereplG értékelési szempontokra. A beszerzés igényl6vel induld eljarasok esetében a beszerz6 mind a
nyertes, mind pedig a vesztes ajanlattevéket értesiti elektronikus Uton 2 munkanapon bell.

A palyaztatas megfelel6 indoklas alatamasztasaval akkor is biralhatd, ha a felhivasra csak egy ajanlattevé nyujtott
be érvényes arajanlatot.

A beérkezett ajanlatok, palydzatok értékelése utan a lehet6 legmagasabb megtakaritas, a legkedvez6bb ajanlatok
elérése érdekében masodik koros ajanlatok bekérésére is van lehetGség.

Eredménytelen eljdras esetén, amennyiben az ajanlatadasra felkért gazdasagi szerepl6k nem nyujtottak be a
megadott ajanlataddsi hataridGig ajanlatot, vagy kizarélag a megadott mdszaki leirdssal nem megegyez6 ajanlat
kerilt beadasra, vagy a beszerzés becsiilt koltsége alapjan a rendelkezésre allé fedezet 6sszegét meghaladja, a
beszerzési csoportvezetd az igényl6 szervezeti egység vezetGjével egyeztetve donthet a beszerzési eljaras ujbaoli
meginditasardl. Amennyiben az eljaras lényeges elemei nem mddosulnak, Ugy a beszerz6 altal ujra kiirasra kerdl
a felhivds, az ezt kévetSen eredményesen zaruld eljards esetén az FO-05-02-005 Palyazat értékelési
jegyzékonyvre felvezetésre keriil a masodik koros palyaztatas ténye.

6.2.4. Megrendelés és szerz6déskotés, szerz6dések modositasa

Az FO-05-02-005 Palyazatértékelési jegyzokonyv elfogadott dontési javaslata alapjan a megrendelést a beszerzé
elkésziti.

Ertékhatartdl fuggden a megrendelés mellé a beszerz6 véglegesiti a szerz6dést és megkildi nyertes
ajanlataddnak. A szerz6dések véglegesitése, OpAL szerz6déstervezetként térténé elinditdsa és jévahagyatdsa a
beszerzg feladata a mindenkor érvényes U-02-03 Szerz6déskoétés rendje utasitasban meghatarozottak szerint. A
szerz8dést szolgaltatas esetében az igényl6 (izemkaddjara sziikséges inditani, az anyagjellegli palyaztatdsok soran
kotott szerz6dések pedig a logisztikai osztdly iktatészamara keril elinditasra. A szerz6déstervezethez
»el6iratként" csatolni sziikséges a jovahagyott beszerzés igényl6 Ugyét, amely tartalmazza a beszerzési eljaras
soran keletkezett 6sszes iratot.

A megrendelés atvételérdl, valamint a megrendelés visszaigazolasardl minden esetben e-mail-es visszaigazolast
kér a beszerz6, amelyet az igényl6nek tovabbit, valamint csatolni sziikséges az OpAL lgy mellé.

Valamennyi, jelen szabalyzat alapjan lefolytatott beszerzési eljards szerz6désének elGkészitését, TETTYE
FORRASHAZ Zrt.-n beliili véleményeztetését, jovahagyasat, alairattatdsat, nyilvantartdsba vételét, kezelését,
esetleges mddositasat az U-02-03 Szerz6déskotés rendje utasitasban meghatdrozottak szerint kell végrehajtani.
A szerzGdés teljesitésének nyomon kovetése, a szerz6dés hatdlyanak lejarta el6tti palyaztatas beszerzési
szabalyzat szerinti elinditdsa az érintett szervezeti egység feladata.

Szerz6dés modositas sziikségessége esetén is kotelez6 fenti eljardsrend betartasa.
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6.3. Specialis esetek — havaria, kivételek kezelése, kiszervezés

Kizardlagossag: A kizardlagossag alapulhat jogszabdlyon vagy kovetkezhet a piaci kérilményekbdl, valamint
korabban megkotott versenyeztetési eljarast lezdrd szerz6désbdl ered6é kovetelményekbdl. A jogszabdlyon
alapuldé kizardlagossagot csak meghivatkozni szikséges, melynek tényét a beszerz6 a FO-05-02-005
Palyazatértékelési jegyz6konyvben rogziti.
A kizarolagossagot csak a piaci koriilmények esetén kell igazolni. A kizdrdlagossagra a beszallitotdl a beszerzének
nyilatkozatot kell bekérnie. Az eljarasban targyalni lehet, akar toébb forduldban is.
Kivételként kezelendGek az alabbi beszerzések:

- hatdsagi és tagsagi dijak,

- allashirdetések kapcsolatos megrendelések,

- bizalmi jellegl tevékenységek megbizasi szerz6dései, pl: kényvvizsgalat, pénzligyi szakértd, jogi

tevékenység, forditdsi- tolmacsolasi tevékenység

- illetékbélyeg beszerzések,

- postai szolgdltatasok,

- a tdrsasdg munkavallaléi altal munkaviszony keretében nyujtott szolgdltatasok, utalvanyok

beszerzése.

- taxicsekk
Havaria: A havariahelyzet, valamint életveszély és jelentGs mérték(i anyagi karveszély elharitdsara irdnyuld
arubeszerzést, szolgaltatds megrendelést, valamint épitési beruhdzdast az elharitdsért felelés egység vezetdje és
a logisztikai osztalyvezetd egylittesen az altaldnos eljarastol eltéré siirgdsséggel rendelheti el, mely alapjan a
beszerz6 a beszerzést lefolytatja.
Kiszervezés: A vizikozmUi-szolgaltatasrdl szdlé 2011. évi CCIX. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol
520616 58/2013. (. 27.) Korm. rendeletben meghatarozott kiszervezésre iranyuld beszerzések esetén a kiszervezés
tényét az alabbiak szerint dokumentalni kell és a vizik6zmU-szolgaltatasrél sz6l6 térvény, valamint vonatkozo
végrehajtasi rendeletei szerint kell eljarni.
A vizikdzm(-szolgaltatasrol sz6l6 jogszabalyok szerint, az ott meghatarozott tartalommal és formaban vizik6zm-
lzemeltetés meghatdrozott részeinek kiszervezésérél a Magyar Energetikai és K6zm(i-Szabdlyozasi Hivatalt -
tdjékoztatni sziikséges vagy a kiszervezéshez el6zetes engedélyét kell beszerezni.
Kiszervezett tevékenységet kizardélag a nemzeti vagyonrdl sz6l6 torvény szerinti atlathaté gazdalkodo szervezet
végezhet. Ezen feltétel teljesiilését a beszerzés sordn a logisztikai osztaly a jogi képviselet kbzremiikddésével
biztositani koteles, a palyazati kiirasokban, ajanlatkérésekben ajanlattételi feltételként szerepeltetni kell.
A Magyar Energetikai és K6zmU-Szabalyozasi Hivatal el6zetes engedélyének hianydban a végrehajtasi rendelet
hatalya ald tartozo korben a jévahagydi dontés nem hozhaté meg, a beszerzési eljarasra nem kerilhet sor.
A Magyar Energetikai és Kozm(-Szabalyozdsi Hivatal tajékoztatdsokrdl és a kiszervezésekre vonatkozd
szerz8désekrél a beszerzési csoport olyan elklloniilt, a vonatkozo jogszabdlyoknak megfelel6 nyilvantartast vezet
(FO-05-02-006 Kiszervezett tevékenységek nyilvantartasa), amelyb6l mindenkor megallapithaté a
kiszervezésekre vonatkozd korlatok betartasa. Az FO-05-02-006 Kiszervezett tevékenységek nyilvantartasa
bizonylat naprakész vezetése a beszerzési csoportvezet6 feladata.
A beszerzések elinditasa el6tt az igényl6 szakterileti vezetS feladata a kiszervezett tevékenységekre iranyuld
vizsgalat elvégzése, melynek tényét a FO-05-02-002 Beszerzés igényl6 bizonylaton jeldli. Sziikség esetén elkésziti
a kiszervezés engedélyeztetéséhez sziikséges dokumentaciot és megkuldi azt a Magyar Energetikai és K6zmU-
szabalyozdasi Hivatalnak, a sziikséges engedélyek beszerzése céljabdl, valamint a kiszervezéshez sziikséges
engedélyek beérkezése utdn tajékoztatja a beszerzési csoportvezetst, aki ennek tényét nyilvantartasba veszi az
FO-05-02-006 Kiszervezett tevékenységek nyilvantartasa bizonylaton, majd az engedélyben rogzitettek alapjan
a beszerzési eljarast a beszerzési csoport lefolytatja.
A tdjékoztatas koteles kiszervezések esetén a szerz6dés megkotését kovetéen a beszerzési csoportvezets a
jogszabalyi kovetelményeknek megfelel6en gondoskodik a kiszervezés cégkapun keresztll torténd
bejelentésér6l a Magyar Energetikai és Kozmu-szabdlyozasi Hivatal irdanyaba a titkarsagvezeté
kozrem(ikodésével, valamint a tdjékoztatasi kotelezettséggel érintett tevékenységet nyilvantartasba veszi az FO-
05-02-006 Kiszervezett tevékenységek nyilvantartasa bizonylaton.
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6.4. Tervezés

A szakteriletek beszerzési igényeirdl elkészitett tervek (karbantartasi terv, rekonstrukcids terv, beruhazasi terv,
gordulé fejlesztési terv) logisztikai osztalyvezets részére torténd leadasi hatdrideje targyév november 15., amely
alapjan a logisztikai osztalyvezet6 december 31-ig elkésziti az FO-05-02-008 Beszerzési tervet, valamint az FO-
05-01-001 Kozbeszerzési tervet. Az FO-05-01-001 Kozbeszerzési terv kozzétételi hatarideje marcius 31.

A beszerzési terv két részre oszlik:

- 1. rész. Kozbeszerzési értékhatar feletti beszerzések. A kozbeszerzési értékhatar feletti
beszerzésekrél, a mindenkori kbzbeszerzési térvényben és az U-05-01 Kozbeszerzési szabalyzatban
foglalt szabalyok alapjan a logisztikai osztalyvezetd FO-05-01-001 Kézbeszerzési tervet készit és
gondoskodik annak kozzétételérél. A FO-05-01-001 Kdzbeszerzési terv tartalmazza:

e akobzbeszerzés targyat,

e akobzbeszerzés tervezett mennyiségét,

e akobzbeszerzésre irdnyado eljarasi rendet,

e atervezett eljaras fajtdjat,

e azeljaras meginditasanak tervezett id6pontjat, és
o aszerzGdés teljesitésének varhatd idépontjat.

- 2. rész A terv masodik részében az FO-05-02-008 Beszerzési tervnek tartalmaznia kell az eljaras
becsiilt értéke szerint csoportositott, kozosségi értékhatart elérd, nemzeti értékhatart elérd
kozbeszerzéseket, illetve nemzeti értékhatdr 30 szazalékat meghaladd beszerzéseket, tovabba az
eljaras lefolytatasanak tervezett litemezését.

FO-05-02-008 Beszerzési terv tartalmazza a beszerzés:
e  targyat
e mennyiségét,
e annak alapvet6 tartalmanak meghatarozdsat
e abeszerzés indokldsat
e abeszerzés becsiilt értékét
e abeszerzés becsiilt értéke szerinti csoportositast:
o kozosségi értékhatart elér6 kdzbeszerzések,
o nemzeti értékhatart eléré kozbeszerzések,
o nemzeti értékhatdr 30 szazalékat meghaladd beszerzések
e aszerzGdéskotés tervezett id6pontjat,
o teljesités tervezett id6pontjat,
e abeszerzéssel érintett vizikbzm(i-rendszerek és/vagy telepiilések megnevezését.

A mindenkor hatalyos, Magyar Energetikai és KozmU-Szabalyozdsi Hivatal altal jévahagyott jelen Beszerzési
szabdlyzatot és a FO-05-01-001 Kozbeszerzési tervet a TETTYE FORRASHAZ Zrt. a honlapjan szerepelteti. A
logisztikai osztalyvezet6 tdjékoztatasa alapjan a sajtoreferens gondoskodik ezen dokumentum honlapon torténé
miel6bbi megjelenitésérdl.

El6re nem lathatd okbdl elballt beszerzési igény vagy egyéb, a tervben sziikséges valtoztatds esetén a FO-05-02-
008 Beszerzési tervet modositani kell.

A beszerzések tervezése soran kilon figyelmet kell forditani az el6irt, a Magyar Energetikai és KozmuU-
szabadlyozasi Hivatal altal jévahagyott Gordiilé fejlesztési terv megalapozasara. Ennek soran gondoskodni kell
rola, hogy:
e aGorduld fejlesztési tervben meghatdrozott fejlesztési kotelezettségek az FO-05-02-008 Beszerzési
tervben, illetve a targyévi koltségek kozott tervezésre keriljenek;
e az FO-05-02-008 Beszerzési terv szerinti idGbeli (itemezés legyen Osszehangolva a Gordiilé
fejlesztési terv szerinti Gitemezéssel;
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o legyen érvényes keretszerz6dés a tartalékképzési kotelezettséggel érintett eszk6zok, készletek
potlasara, a felhaszndlasi Gitemezés szerint elGirt lehivhatd mennyiségekkel, illetve

o legyen felkésziilve a tarsasdg az esetleges ellatasi vészhelyzetek soron kiviili megoldasara, akar sajat
erGforrasok képzésével, akar megfelel6 rendelkezésre allasi szerz6dések megkotésével.

Fentiek megvaldsitasaért a logisztikai osztalyvezet6, ellenGrzéséért a gazdasagi igazgato felelbs.
6.5. Beszerzések dokumentalasa

A beszerzési eljarasok sordn keletkezett dokumentumok, a levelezések, szerz6dések, megrendelések anyagat a
beszerzési csoport évente 1-t6l kezd6d6 szdmozassal latja el, és beszerzésenként kiilon tarolja.

Ezzel pdrhuzamosan a beszerzések anyaga a logisztikai osztaly szamara biztositott halézati helyen, szerveren is
tarolasra keriil azonosité szammal ellatva, tovabba nyilvantartasukat a beszerz6k beszerzésenként az FO-05-02-
007 Beszerzések nyilvantartasa megnevezési bizonylaton naprakészen vezetik.

A beszerzési eljarasok soran keletkezett iratokat, okmanyokat — a Kbt. eltér6 rendelkezése hianyaban — a
beszerzési eljards lezaruldsatdl, illetve a szerzédés teljesitésétél szamitott 5 évig meg kell 6rizni, az U-02-02
Iratkezelési szabalyzatban rogzitetteknek megfelelGen.

6.6. Kérnyezettudatossag a beszerzési eljarasok soran

A TETTYE FORRASHAZ Zrt. beszerzései soran lehet8ség szerint figyelembe veszi a kivalasztott anyagok, eszkdzok
és szolgaltatasok kornyezetre gyakorolt hatasat.
A z6ld beszerzés lényege, hogy olyan termékeket részesit elényben, amelyek a leheté legkisebb karos hatassal
vannak a kornyezetre és az emberi egészségre életciklusuk soran példdul hulladéktermelés, karos anyag
kibocsatas terén.
A beszerzések soran torekedni kell

e  hosszu élettartamu,

e kornyezetbarat, bioldgiailag lebomld anyagbdl késziilt,

e Ujrahasznosithatd,

e Ujrahasznositott anyagokbdl készitett, (példaul Ujrahasznositott masoldépapir, boriték,

flzet)

e ajelenleg hasznalt eszk6z6khoz, anyagokhoz képest energiat megtakaritd

e afentieknek megfelel6 csomagoldsu
termékek és eszkdzok beszerzésére. A fenti szempontok figyelembe vétele a beszerz6 feladata a
kornyezetvédelmi megbizott egylttmikodésével.

6.7. FelelGsségi szabalyok

Jelen utasitasban foglalt tevékenységekben érintett minden munkavallalé fegyelmi, kartéritési munkajogi és
blintetSjogi felel6sséggel tartozik. Az utasitds rendelkezéseinek megsértése fegyelmi vétségnek mindsul és a
Kollektiv Szerz6désben részletezett fegyelmi eljaras meginditasat vonja maga utan.

7. Ellendrzés, ellenérzési pontok

Logisztikai osztalyvezetd:
o akeletkezett dokumentumok és nyilvantartasok folyamatos ellenérzése,
o akozzététel koteles dokumentumok naprakészségének ellenérzése 60 naponta.
Beszerzési csoportvezetd:
e a beszerz6k munkajanak, a beszerzések allapotanak, a nyilvantartasok naprakészségének folyamatos
ellendrzése.
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e FO-05-02-006 Kiszervezett tevékenységek nyilvantartasa bizonylat vezetése, tevékenységek
bejelentésének ellenbrzése
Szakteriileti vezet6:
o ellendrzi, hogy az FO-05-02-002 Beszerzés igényl6 nyomtatvanyon a beszerzés meghatarozasara
vonatkozé megfogalmazas pontos, egyértelmd és teljes kord legyen, valamint az eljaras meginditasahoz
szlikséges dokumentumok rendelkezésre allasanak ellenérzése.

Osszeférhetetlenség:

A beszerzési eljaras el6készitése, az ajanlattételi felhivas elkészitése soran vagy a beszerzési eljadras mas
szakaszaban az ajanlatkér6 nevében nem jarhat el, illetGleg az eljarasba nem vonhaté be a beszerzés targyaval
kapcsolatos gazdasagi tevékenységet végz6 gazdalkodo szervezet (tovabbiakban érdekelt gazdalkodé szervezet),
illet6leg az olyan személy vagy szervezet, aki, illet6leg amely

a) az érdekelt gazdalkodd szervezettel munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban all,

b) az érdekelt gazdalkodé szervezet vezet§ tisztségviselGje,

c) azérdekelt gazdalkodd szervezetben tulajdoni részesedéssel rendelkezik,

d) aza)-c) pont szerinti személy hozzatartozdja.

A beszerzés elkésztésében és az elbirdldsaban részt vevd, a vele szemben fennalld dsszeférhetetlenségi okot
koteles haladéktalanul bejelenteni.

8. Kapcsol6dé dokumentumok

e U-05-01 Kozbeszerzési szabalyzat

e U-02-02 Iratkezelési szabdlyzat

e U-02-04 Alairasi és utalvanyozasi szabalyzat
e U-02-03 Szerz6déskotés rendje

e U-02-07 Adatvédelmi szabalyzat

e Beruhdzasiterv

e Karbantartasi terv

e  Rekonstrukcids terv

e  Gordulé fejlesztési terv

e Kollektiv szerzédés

e F0-02-07-012 Adatfeldolgozéi nyilatkozat

9. Keletkezd bizonylatok

e FO-05-01-001 Kozbeszerzési terv

e FO-05-02-001 Uj anyag felvételi kérelem

e F0-05-02-002 Beszerzés igényl6

e  F0-05-02-003 Palyazati felhivas

e F0-05-02-004 Bontasi jegyz6konyv

e  F0-05-02-005 Palyazatértékelési jegyz6konyv

e F0-05-02-006 Kiszervezett tevékenységek nyilvantartasa
e F0-05-02-007 Beszerzések nyilvantartasa
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e F0O-05-02-008 Beszerzési terv
e  FO-05-02-009 Palyazati dokumentacio atadas-atvétele

10. Mellékletek

Az utasitdshoz nem kapcsolodik melléklet.
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