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BELSO SZABALYZATOK

A tevékenységhez tartozo feladatkorok részletezése:

Ugyvezeté:

felel a bels6 szabalyzatok, tovabbéa a Kft. miikodését segitd
egyéb szabalyzatok, rendelkezések elkészitéséért, azok
tartalmanak jogszeriiségéért, és mas belsd szabalyzatokkal
valo koherencigjanak megteremtéséért

felel a dokumentumok aktualizalasaért,

Menedzser asszisztens

felel a sajat szakterilletének megfeleléen, a dokumentumok
betartasaért és betartatdsaért, valamint a sziikséges
valtoztatasok jelzéséért,

Felel6s a dokumentumok sokszorositasaért és az elosztasi
listdn szerepl6khoz valo eljuttatasért

kézrem(ikddik a belsd szabalyzatok kidolgozasaban,
feliilvizsgalataban.

Pénziigyi asszisztens:

elkésziti a pénzlgyi szabalyzatokat (Szamviteli politika,
Szamlarend, Pénzkezelési Szabélyzat, Leltarozasi
szabalyzat, Selejtezési szabalyzat stb.)

A folyamat eredményeként létrejové bizonylatok és azok kezelése

A bizonylat Kitolté/készitd Meg6érzési hely Megbrzési Masolatot kap
megnevezés idé
Bels6 szabélyzat | Ugyvezets, e-irattar 2017.06.31 | Jogi tanacsadd
tervezete M. asszisztens,
Pénzlgyi assz.
Koherencia  vizsgélati | Jogi tanacsadd e-irattar 2017.06.31 | Ugyvezetd
jelentés
Véglegesitett belsd | Ugyvezetd e-irattar 2017.06.31 |FB
szabalyzat
Javaslatok Jogi tanacsado, | e-irattar 2017.06.31 | Javaslattevok
Tulajdonosi
kapcsolattartdk
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BESZERZESEK

A folyamat célja
A beszerzési folyamat célja, az Abony Varos Onkormanyzat és az Abonyi Varosfejleszté Kit. kozott kotott keret-
megallapodasban rogzitett feladatok végrehajtasahoz kapcsolodo, valamint az AVF. Kft miikodési feltételeinek

biztositdsahoz szilkséges beszerzések lebonyolitasa.

A folyamat alkalmazasi teriilete
Jelen fejezet bemutatia az Abonyi Varosfejlesztd Kft. kdzbeszerzési eljaras nélkil lefolytatott beszerzési

folyamatat, melynek rendelkezéseit alkalmazni kell a Kbt. hatalya ala nem tartozo, beszerzések esetén.

A folyamatba tartozo tevékenységek leirasa
A beszerzési eljaras elékészitése
Az Ugyvezetd évente — egyeztetve a Tulajdonos kapcsolattartbival — javaslatot készit a Beszerzési Terv
aktualizalasara, amelyben rogziti a beszerzés targyat, az eljaras lefolytatasanak (temezését és az értékelés
szempontrendszerének meghatarozasat.
Az Ugyvezetd meghatérozza a Beszerzési eljaras lefolytatdsanak ltemezését:

- kijeldli az ajanlatkérés elkészitésének és megkuldésének idépontjét,

- kijeloli az ajanlattételi hataridét,

- Kkijel6li a biralati szempontokat,

- kijeldli az ajanlatok elbiralasanak hataridejét,

- kijeloli az eredményhirdetés idépontjat,

- kijeloli a szerzddéskotés idépontjat.

Ajanlatkérés osszeallitasa

Szakmai specifikacio készitése

Az Ugyvezet6, a beszerzés jellegébdl adoddan felkéri a menedzserasszisztenst /pénzligyi asszisztenst / kilsé
szakeért6t, a szakmai specifikaciok elkészitésére.

A szakmai specifikacio elkészitéséért az érintett terilet képviselbje felelés, a véglegesitett specifikus beszerzési

lista 0sszeallitasaban az tigyvezetd is kozremiikodik.

Pénziigyi terv készitése

Az (igyvezetd meghatarozza a beszerzés litemezését, mérfoldkoveit, és az azokhoz tartozo (rész)szamlazas és
kifizetés rendjét, figyelembe véve az AVF. Kit. Uzleti tervét. Kérésre a pénziigyi asszisztens ellenérzi a beszerzés
targyara vonatkozo pénziigyi forras, rendelkezésre allasat az Uzleti tervben, illetve a tamogatasbol valo

elszamolhatésagot.
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Ajanlatkérés és mellékleteinek jovahagyasa
Az ajanlatkérés és mellékleteinek, valamint a nyertes ajanlattevével kétendd szerzédés tervezetét az lgyvezetd

ellenérzi és hagyja jova.

Ajanlatkérés kikiildése

A kbzbeszerzési értékhatarokat el nem éré beszerzéseknél, szolgaltatasok igénybevételénél igazolni kell, hogy a
vételar a piaci arnak megfeleld mérték.

Az Abonyi Varosfejlesztd Kit., a legitimalt beszerzési szabalyzat alapjan minden netté 100.000.- forintnal nagyobb
értéki beszerzést 3 db arajanlatos eljarassal folytat le.

Az eljaras sorén, a beszerzési szabdlyzat 1. sz. mellékleteként csatolt Ajanlati felhivas minta adaptélt verziojat

alkalmazzak.

Ajanlatok bontasa, elbiralasa és eredményhirdetés

Az ajanlatok felbontésardl a menedzserasszisztens, Bontési- értékelési jegyzokonyvet (2. sz. melléklet) készit. A
menedzserasszisztens | pénzlgyi asszisztens / kilsé szakértd, az ajénlatkérés szempontjabdl valé
megfeleléséget ellenérzi és a birdlati szempontok alapjan javaslatot tesz a nyertes ajanlattevére.

Az igyvezetd, az 6sszegzés és a biralati szempontok alapjan elbirélja a benyuijtott ajanlatokat.

Az elbiradlas eredményérél a menedzserasszisztens értesiti az ajanlattevéket, a 3. sz. mellékletként minta

alapjan.

Szerzddés-tervezet készitése
Az Ugyvezet6 kérésere, a Jogi tanacsadd elkésziti a nyertes ajanlattevével kotendd szerzddés-tervezetet az

ajanlatkérd tervezetével, amelyben rogziti a szakmai specifikaciokat, és a szamlazas és kifizetés itemezését.
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A tevékenységhez tartozo feladatkorok részletezése:

Ugyvezeté

biztositja a Kft. miikddéséhez sziikséges targyi és egyéb feltételeket,

jovahagyja a beszerzések ajanlatkérését és az azokhoz kapcsolédd mellékleteket,

felel6s a beszerzések engedélyezéséért és a beszallitdkkal kdtendd szerzédésekért.

figyelemmel kiséri az lizemelés folyamatossagat és gazdasagossagat, rendelkezik az
eszkozallomany kihasznéldsanak optimalis modjarél.

Menedzser asszisztens

felel6s a projekthez kapcsolodd beszerzések megvaldsulasaért.

felel6s a szakmai specifikaciok elkészitéséért,

megfogalmazza a tevékenységéhez sziikséges arajanlatkéréseket,

kézremikddik az arajanlatkérések kikildéseiben.

elvégzi a projekt dokumentalasat folyamatosan és teljes kdrlien: iktat, irattarat kezel

kozrem(ikodik a leltarozasban.

Pénziigyi asszisztens

elkésziti a beszerzésekhez kapcsolodo pénzigyi tervet,

elkésziti a kifizetésekhez szlikséges pénziigyi dokumentaciot.

elékésziti, kozrem(ikodik és ellendrzi, dokumentélja pénzugyileg a Kit.
eszkdzbeszerzéseit és az azokhoz kapcsolddd szolgaltatasokat.

kézremikddik a nagy értéki targyi eszkdzok beszerzésében,

elkésziti a kis értékii targyi eszkdzok vagy fogydeszkdzok igénylistajat, és szlikség
esetén azokat beszerzi.

folyamatosan tartja a kapcsolatot a Kft. szerz6dott partnereivel,

A folyamat eredményeként létrejové bizonylatok és azok kezelése

A bizonylat Kitlté/készité Megbrzési hely Megbrzési idé Masolatot kap
megnevezeés
Funkciok szerinti Ugyvezetd e-irattar 2017.06.31 -
eszkozlista M. asszisztens,

Pénziigyi asszisztens
Egyeztetett Ugyvezeté e-irattar 2017.06.31 FB
beszerzési terv
Szakmai specifikacio- | Ugyvezetd e-irattar 2017.06.31 -
tervezet M. asszisztens,

Pénzlgyi asszisztens
Uzembe helyezés Beszallitok e-irattar 2017.06.31 L
jegyzOkonyve/
hasznalatbavétel
miibizonylatai
Betanitasi utemterv | Betanitast végrehajtok e-irattar 2017.06.31 -
Megvalésult képzés
dokumentécidja

A folyamatot szabalyozé egyéb dokumentumok

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
2000. évi C. torvény a szamvitelrdl
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AJANLATTETELI FELHIVAS
1.) A Kiir6 neve, cime, telefon- és telefaxszama (e-mail);

Abonyi Vérosfejleszt6 Kft. Cim: 2740 Abony, Nagykérosi ut 3.
Telefon/Fax: 53/656-274 E-mail: varosfejleszté@abony.hu

2.) A beszerzés targya, illetbleg mennyisége;

Targy: Ajanlatkérés a ..o, targyainak beszerzésére az
1. szdmu mellékletként csatolt ......... eszkozlista alapjan.

3.) A beszerzés leirasa, teljesitménykovetelmények;

A, mikodési feltételeit biztositd ...........coocvveiiiiiiinnn, targyak miszaki
specifikacidjat az ajanlati felhivas melléklete tartalmazza.

4.) A szerz6dés meghatarozésa; Megbizasi/Vallalkozasi szerz6dés
5.) A szerz6dés idétartama vagy a teljesités hatarideje; 2012 .o

6.) A teljesités helyszine: 2740 ADONY, ...cvvvvviiiiiiiiiinnns

7.) Az ellenszolgaltatas teljesitésének feltételei, illetéleg a vonatkozd jogszabalyokra hivatkozas;

AJANIatk€rd, @ ..ocvvveeririireerei e targyak beszerzését az Abonyi Varosfejleszté Kft. koltségvetési
keretébdl kivanja finanszirozni.

Kiird 1 db végszamlat fogad be. A benyujtasra kerild szamla befogadasanak feltétele a teljesitési igazolas
ellenjegyzése, melyre az Abonyi Varosfejlesztd Kft. igazgatdja jogosult. Ajanlatkéré el6leget nem biztosit.
Ajanlatkéré a teljesitésétdl szamitott 30 napon belll, szadmla ellenében, banki &tutaldssal teljesiti
kotelezettségeit.

8.) Ajanlatok elbiralasa;

Az ajanlatok elbiralasa a legalacsonyabb 6sszegl ellenszolgaltatas kivalasztasaval torténik.
9.) Az ajanlattételi hataridé 2012, oo 10.00 6ra

10.) Az ajanlat benyuijtasanak cime; Abonyi Vérosfejlesztd Kit.
2740 Abony, Nagykdrosi 0t 3.

11.) A szerz8déskotés tervezett idépontja; 2012, ........ccovvveeennns

12.) Kiir6 az eljaras nyertesének visszalépése esetén a kovetkez6 legkedvezdébb ajanlatot tevinek mindsitett
szervezettel koti meg a megbizasilvallalkozasi szerz6dést.

Kiiré fenntartja a jogot arra, hogy az eljarasat barmikor visszavonja, vagy eredményteleniil zarja le.

Abony, 2012, ....vve..

Ugyvezetd
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BONTASI ES ERTEKELESI JEGYZOKONYV

Abeszerzéstargya: projekt  keretében  meghatarozott
...................................... beruhazasok megvaldsitasa soran
.................................... beszerzése / feladatok ellatasara

Helyszin: 2740 Abony, Nagykérdsi ut 3.
|dépont: 2012. ........... 10.00 o6ra - ajanlatok bontasa
2012. ....... ... 10.00 6ra — hidnypdtiasi hatéridé
2012. ....... ... 11.00 dra — ajanlatok értékelése
A beérkezett ajanlatok bontasat és értékelését, a kiird nevében ..................cccc, , s
................................. végezte.

Az ajanlattételi felhivasban eldirt hataridére és helyre 3 db ajanlat érkezett. A bontasi eljaras soran az
alabbi adatok kertltek rogzitésre:

1. sz. ajanlat
Ajanlattevl neve, székhelye:  ..........ccceeeeee, Kft.,, .................... AT ut.....
Ellenszolgaltatas 0sszege:  ......cccveeeeens -FT + Afa, azaz .........ccuvvene - Ft

2. sz. agjanlat
Ajanlattevl neve, székhelye:  ..........cceeeeeeee, Kit., e s e u. ...
Ellenszolgéltatas 0sszege: ... -FT +Afa, azaz .ceveeeeeeenennn. - Ft

3. sz. ajanlat
Ajanlattevl neve, székhelye:  .........cccceeeee. Bt., s e T u. ...
Ellenszolgaltatds 0sszege:  .....oooiiiiiiiin -FT + Afa, azaz ........ccvveene - Ft

Az értékelési eljaras soran az alabbi adatok kertiltek rogzitésre:
= Az ajanlattevik szakmai alkalmassaga igazolasara kért adatok és tények

Ajénlattevé Jogosultsag Referenciak Formai kdvetelmények
2009-2011

.................... Kit. Rendben Rendben Rendben Rendben

.................... Kit. Rendben Rendben Rendben A referencia listaban:

....................... Bt. Rendben - Rendben A referencia listaban:
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Kiird, a hianypotlasi eljaras keretein belil lehetséget biztositott a ................ Kft. -nek és a
.................. Bt. -nek a kiirasban meghatarozott referencialista elkészitésére.

A Kft. vezetje ..........ocooooiiiiiiiiiinnnnnn, A hiénypdtlas keretében
rogzitett adatok alapjana ....................... Kft. megfelel a kiiras kritérium-rendszerének.

A Bt. vezetdje ..o, , amelyekbdl
megallapithato, hogy egyik sem ériela ................. Ft értéket, ezért a kiirasnak megfeleléen
A Bt. ajanlata érvénytelen.

Osszegzés:

Kiird, az ajanlatok formai ellendrzését kovetéen a ................. székhelyl ...........ccoeeennne Bt.-nek és
A székhelyd .................... -nek hianypdtlasi lehetdséget biztositott. A hianypotlasi
eljaras soran a ................. Kft. nyilatkozataval teljesitette az ajanlati felhivas elvarasait. A ...............
Bt. ajanlatat érvénytelennek kell nyilvanitani, mivel nem tudott ...............cccccceeiiiiiininn. referenciat
bemutatni.

AZ oo Kft.ésa..................... Kft. érvényes ajanlatot tett.

Az ajanlatok elbirélasa a legalacsonyabb 6sszegU ellenszolgaltatas kivalasztasaval torténik.

A 2 érvényes ajanlat kozil az .................c...ooe Kft. ajanlata a legalacsonyabb 6sszeg(i.

Javaslat:

A formai kovetelmények, a biradlati szempontok és a szolgaltatds dOsszege alapjan nyertes
ajanlattevének az ............cccccceeen Kft-t- e ut .. — javasoljuk.

Abony, 2012. ........... ...

ugyvezetd menedzserasszisztens / pénzigyi asszisztens
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Tajékoztatom, hOGY @ ....ocoovviiiiiiiiiiiiiiiiii e meghirdetett beszerzési eljaras
birélata sordn megallapitottuk, hogy @z ...........cccooiiiiiiiii Kft. érvényes - a kiirdsnak
megfelel6 legalacsonyabb 6sszegli - ajanlatot tett.

Kérem, hogy a jogszabalyi kovetelményeknek és az ajanlati felhivasban rogzitett
................................... elvarasoknak megfeleléen készitsen Megbizasi szerzédés tervezetet és azt

elektronikus Uton a varosfejleszté@abony.hu, e.mail cimre 2012. ................. .. -ig kuldje el.
Melléklet: Bontasi és értekelési jegyzOkonyv
Abony, 2012. ........cceee o

Udvozlettel:

ugyvezet6
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