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ELOTERJESZTES
a Széchenyi Zsigmond Karpat-medencei Magyar Vadastaviizeum Beruhazoé
Nonprofit Kozhasznu Kft. egyes belé szabalyzatainak jovahagyasarél

Tisztelt Bizottsag!

Hatvan Varos Onkormanyzata Képviséestiletének Pénziigyi Gazdasagi és Varosfejlésztés
Bizottsaganak hataskorébe tartozik a képbisestilet, valamint szervei szervezeti és
miikddési szabdlyzatarol szold 35/2010. (XI. 26.) agnidnyzati rendelet 6. melléklete
alapjan hagyja jova az onkormanyzati tulajdonu gaadi tarsasagok bélszabalyzatait.

A Széchenyi Zsigmond Karpat-medencei Magyar Vadasdazeum Beruhazd Nonprofit
Kbzhaszna Kft. (cg.szama: 10-09-032167, székhel@003 Hatvan, Kossuth tér 2.)
Ugyvezetése elkészitette az Uj Kbzbeszerzési &eBesi Szabalyzatat, valamint Iratkezelési

Szabalyzatat.

A Kft. jovébeli tevékenysége végzése korében jénértéki kdzbeszerzési targyu
eljarasokat koteles majd lefolytatni, erre tekitgiekoteles kbzbeszerzeési szabalyzatot alkotni.

A kozbeszerzési tanacsado javaslatara az Ugyvezaikségesnek tartja moédositani az
Ugyvezed dontéskdrébe tartoz6 értékhatart a kdzbeszermégihatar mértékéig 8.000.000,-
Ft 6sszeghatarig.

Fentieken tulmeben az Iratkezelési Szabalyzat megalkotasa is sgéksé valt.

A Kift. véleményezés céljabdl kozvetlenil megkildigarsasag felligy@izottsaganak a
szabalyzatokat és véleménylket, esetlegesen Vtozenti javaslatukat belefoglalta a
szabalyzatok szévegébe.

Kérem a Tisztelt Bizottsagot, hogy fenti 6&rjesztést sziveskedjen megtargyalni,
véleményezni, és az aldbbi hatarozati javaslatelkagadni.

1. Hatarozati javaslat

Hatvan Varos Onkormanyzata Képviséestiletének Pénziigyi Gazdasagi és Varosfejlésztés
Bizottsaga a képviséltestillet, valamint szervei szervezeti éskidési szabalyzatardl szold
35/2010. (XI. 26.) 6nkormanyzati rendelet 6. mdbék szerinti atruhazott hataskorében
eljarva a Széchenyi Zsigmond Karpat-medencei Magyadaszati Muzeum Beruhazo
Nonprofit Kozhasznu Kft (cg.szama: 10-09-03216&ksely: 3000 Hatvan, Kossuth tér 2.)
alapitd okiratanak 15. pontjaban foglaltak alapgatérsasag tgyvezetése altal 2012. januar
23-4n elkészitett Kozbeszerzési és Beszerzési [§zabamodositasokkal egységes



szerkezetbe foglalt szovegét a jelen hatarozatékietében foglaltak szerint utélagosan
jovahagyja.

Hatarids: 2012. marcius 30. (tajékoztatasra)
Felebs: a Pénzlgyi, Gazdasagi és Varosfejlesztési Bagtelnoke a Gazdéalkodasi Iroda
atjan

2. Hatarozati javaslat

Hatvan Varos Onkormanyzata Képviséestiletének Pénziigyi Gazdasagi és Varosfejlésztés
Bizottsaga a képviséltestillet, valamint szervei szervezeti éskidési szabalyzatardl szold
35/2010. (XI. 26.) 6nkormanyzati rendelet 6. mdbék szerinti atruhézott hataskorében
eljarva a Széchenyi Zsigmond Karpat-medencei Magyadaszati Muzeum Beruhazo
Nonprofit Kozhasznu Kft (cg.szama: 10-09-03216&ksely: 3000 Hatvan, Kossuth tér 2.)
alapitd okiratanak 15. pontjaban foglaltak alamatdrsasag tugyvezetése altal 2012. marcius
13-an elkészitett Kozbeszerzési és Beszerzési zabamoddositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt szovegét a jelen hatarozaékletében foglaltak szerint jovahagyja.

Hatarids: 2012. marcius 30. (tajékoztatasra)
Felebs: a Pénzlgyi, Gazdasagi és Varosfejlesztési Béagtelnoke a Gazdéalkodasi Iroda
atjan

3. Hatérozati javaslat

Hatvan Varos Onkormanyzata Képviséestiletének Pénziigyi Gazdasagi és Varosfejlésztés
Bizottsaga a képviséltestillet, valamint szervei szervezeti égkidési szabalyzatardl szold
35/2010. (XI. 26.) 6nkormanyzati rendelet 6. mdbék szerinti atruhazott hataskorében
eljarva a Széchenyi Zsigmond Karpat-medencei Magyadaszati Muzeum Beruhazo
Nonprofit Kozhasznu Kft (cg.szama: 10-09-03216&ksely: 3000 Hatvan, Kossuth tér 2.)
alapité okiratanak 15. pontjaban foglaltak alapgatarsasag Ugyvezetése altal Iratkezelési
Szabalyzat egységes szerkezetbe foglalt szoveggdera hatarozat mellékletében foglaltak
szerint jovahagyja.

Hatarids: 2012. marcius 30. (tajékoztatasra)

Felebs: a Pénzlgyi, Gazdasagi és Varosfejlesztési Bagtelnoke a Gazdalkodasi Iroda
atjan

Hatvan, 2012. marcius 19.

Szabé Zsolt
polgarmester

Latta:

dr. Szikszai Méarta
jegy®
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2.1.

2.2.

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

|. Rész

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szabalyozas hatalya

Jelen szabalyzat hatalya a Széchenyi Zsigmongpdakénedencei Magyar Vadaszati
Muzeum Beruhdz6 Nonprofit Kft. (tovabbiakban: Kftdltal —vagy kuls, ezzel
megbizott személy, szervezet ol@dszitésében, illetve lebonyolitasdban —
megvaldsitandé kdzbeszerzési eljarasokra, és aekbelrési értékhatart el nent ér
egyeb beszerzésekre terjed ki.

Az Ajanlatkér 6 nevében eljarg, illetve az eljarasba
bevont személyek, szervezetek

A Kft. kozbeszerzési eljarasaiban az ajanldtkérevében eljaronak nmisil az
ugyvezed, valamint meghatarozott esetekben az UgyvezEintése alapjan kidls
lebonyolité szervezet.

A Kft. kdzbeszerzési eljardsaiban az eljarasba mespemeélynek, illetve szervezetnek
mindsul:
a) a Biralébizottsag,
b) az egyéb felkért kozrefkodok, igy kuléndsen a hivatalos kdzbeszerzési
tanacsadd, pénzuligyi, kdzbeszerzési és egyéb szakért

Ertelmezé rendelkezések

Kdzbeszerzési eljaras dakszitése az adott kdzbeszerzési eljards megkezdéséhez
szukséges cselekmények elvégzése, igy kulonosadatizkbzbeszerzéssel kapcsolatos
helyzet-, illetleg piacfelmérés, a kdzbeszerzés becslilt értékiehmiérése, az eljarast
meginditd (meghirdé) hirdetmény, felhivas és a dokumentactikétzitése.

Nyilt eljaras olyan k6zbeszerzési eljaras, amelyben valamedmagkelt ajanlatot tehet.

Meghivasos eljarasolyan kdzbeszerzési eljaras, amelyben az ajantatdéal - a Kbt-
ben ebirtak szerint - kivalasztottak tehetnek ajanlatot.

Targyalasos eljarasolyan kdzbeszerzési eljaras, amelyben az ajantatk@iltala — a
Kbt-ben ebirtak szerint - kivalasztott egy vagy toébb ajamaivel targyal a szetaés
feltételeibl.



3.5. Tervpalyazat:olyan sajatos, kilon jogszabalyban részletesenabasmtt tervezési
verseny-versenyforma, amely tervezési feladatobkésizitésére szolgal, iltdeg
palyami alapjan a tervdézkivalasztasanak egyik modja.

3.6. Megfeleb szakértelema kdzbeszerzés targya szerintismaki, gazdasagi, pénzugyi,
jogi és egyéb ismeretek.

3.7. Kozbeszerzési értekhata jelen Szabalyzat 1. szamu. fliiggeléke szernitékatar.

Il. Rész
A kbzbeszerzési eljaras ékészitése

A kdzbeszerzési terv

4.1. Az ugyvezét a Kft. adott évre tervezett kozbeszerzégeiegké$bb minden év
marcius 31. napjaig éves kdzbeszerzési tervetdgitesszeallitani.

4.2. A koOzbeszerzési tervnek tartalmaznia kell azbkdzerzési eljaras targyai
(arubeszerzeés, épitési beruhazas, épitési kongéessmlgaltatdas megrendelése és
szolgaltatasi koncesszid) szerinti bontdsban, grasl rendje szerint csoportositott
(k6z6sségi ertékhatart elememzeti értékhatart eterilletve nemzeti értékhatar alatti)
k6zbeszerzéseket.

4.3. A koOzbeszerzési tervnek tartalmaznia kell abkszerzései eljaras lefolytatdsanak
tervezett idpontjat is.

4.4. A Kkozbeszerzési tervben nem szdéreplovabba a tervhez képest modositott
kozbeszerzési igény esetén a kozbeszerzési teadsitani kell. A kozbeszerzési
terv modositasarol az igény felmerulését kévé@b napon belul az Ugyvedet
gondoskodik.

Elézetes tajékoztatd

5. A kozbeszerzési terv alapjan az UgyvézEint arrol, hogy a Kbt.-ben nem kotelez
jelleggel meghatarozottaknak megfét a Kft. adott évre tervezett
kozbeszerzeséil, a kulon jogszabalyban meghatarozott minta steelizetes éves
0sszesitett tajékoztatot jelentet-e meg. Amennydefigyvezét elozetes tajekoztatod
kozzétételail hataroz, a hirdetményddészitésének, elfogadasanak és kbzzétételének
szabalyai megegyeznek a részvételi/ajanlati fetfukia vonatkoz6 szabalyokkal.

Biralobizottsag

6.1. A kozbeszerzési eljaras meginditag#t @iz tgyvezét |étrehozza a Biraldbizottsagot,
valamint dont hivatalos kozbeszerzési tanacsadip Kébonyolitd, egyeb szakért



6.2.
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bevonasardl. A kiis lebonyolito minden olyan feladatot elvégezhet, lsgmeem
tartozik a Biralobizottsag kizarélagos hataskoréBe.megbizas tartalmardl az
Ugyvezed dont.

A Biralébizottsag harom tagbdl all.

Az Ugyvezét Birdlobizottsag tagjaitdl, illetve a kozbeszerzé&djarasba bevont
valamennyi személ§t koteles beszerezni a jelen Szabalyzat 2. szamgeféke

szerinti dsszeférhetetlenségi és titoktartasi tiozatot. A nyilatkozatok az adott
kozbeszerzeési eljaras dokumentumainak részét képezi

Részvételi/ajanlati, ajanlattételi felhivas

A kozbeszerzési eljaras részvételi/ajanlainlattételi felhivasat, valamint az ahhoz
kapcsolodd dokumentaciot az Ugyvézetagy a kil lebonyolitd allitia 6ssze a
beszerzés targya szerinti szakmai szempontok éegévge mellett a pénzlgyi, a
kozbeszerzési és az egyéb jogszabalyi rendelkeademgén.

A részvételi/ajanlati, ajanlattételi felhivé&st az ahhoz kapcsolédé dokumentéaciot az
tgyvezednek kell megkuldeni.

A kozbeszerzési tervben eredetileg nem szérbgiszerzések esetén a felhivasok
tartalmardl az tgyvezédont.

Az esetlegesen szilkségessé vald hianypotlas tattalmigyvezéthagyja jéva. Ha a
részvételi jelentkezési, illetve az ajanlati, agdrdteli hatarid letelte ebtt a felhivas
modositasa valik sziikségessé, a modositast az Zgfyveagyja jova.

Az esetlegesen szikséges kiegésidiékoztatas tartalmardl a kéldebonyolitd
javaslata alapjan az Ugyve&eddnt. Amennyiben a felhivas alapjan konzultaciéra
keril sor, a konzultacié megszervezése az lgyddektdata.

Ill. Rész

A kbzbeszerzési eljaras lefolytatasa

Részvételi jelentkezések / ajanlatok bontasa

Az Ugyvezét a beérkezett részvételi jelentkezések, illetvanlajdk érkeztetésének
dokumentalasarél gondoskodik.

A bontasi eljarason az uUgyverdiltal meghatarozott személyek vehetnek részt az
Ajanlatkén részedl

A kil lebonyolité kotelessége a bontasi eljaras, illetywontasi eljarason torténtek
és elhangzottak jegykonyvezése, tovabba a jedydnyvnek a Kbt.-ben é&irt
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hataridbn belll valamennyi részvételre jelentkeZ ajanlatte$ részére tortén
kézbesitése.

Részvételi jelentkezések / ajanlatok elbiralasa

A kil$ lebonyolité koteles biztositani, hogy az Ajanlatkénevében eljaro altal
megvalasztott Biralobizottsag tagjai a részveétalerjtkezéseket / ajanlatokat
megvizsgalhassak.

A részvételi jelentkezések/ajanlatok érteléiék keretében a Biralobizottsag feladata
a részvételi jelentkezések/ajanlatok tartalmi ésnéo ellerbrzése, tovabba annak
vizsgalata, hogy a részvételi jelentkezések/aj@klamegfelelnek-e a felhivasban, a
dokumentacioban és a jogszabaly(ok)ban meghataretdteleknek. Az értékelést a
Biralobizottsdg a bevont szak#k) illetve a kil$ lebonyolitdé szakvéleményének
figyelembe vételével végzi.

A Biralobizottsag adott esetben a felhivagbgtaltak alapjan, valamennyi részvételre
jelentked/ajanlattevy szamara azonos feltételekkel - a Kbt. rendelkezéke
megfeleben - gondoskodik a hianypdétlasi felhivas 6sszaahitdl — kils lebonyolitd
bevonasa esetén a lebonyolitd utjan - és az antegham beérkezett iratok,
dokumentumok tartalmi, formai elléreéséél.

A nyilvadnval6 szé&mitasi hibat tartalmazé aénjavitasardl és a szamitasi hiba
javitasarol szoOlo ajanlattév tajékoztatok elkészitég#dy valamint kézbesitésér a
Biralobizottsag jovahagyasa alapjan a &iébonyolitd koteles gondoskodni.

A Birélobizottsag az elbiralasokészitése keretében a részvételre jeletieél /
ajanlattewktol irasbeli nyilatkozatot kér be

a) kizar6 okkal, az alkalmassaggal, dley a felhivasban vagy a
dokumentacioban &irt egyeb iratokkal kapcsolatos nem egyértelkijelentések,
nyilatkozatok, igazolasok tartalmanak tisztazaselkétben;

b) a kirivban alacsonynak értékelt ellenszolgattatia tovabba a biralati rész-
szempontok szerinti lehetetlennek, tulzottan magiasragy alacsonynak, ill&eg
kirivoan aranytalannak  értékeltiet valamely  tartalmi elemre  tett
kotelezettségvallalasrol.

Ha a Kbt. alapjdn a felhivasbanéigl 6sszegezési épontra a részvételi
jelentkezéseket/ajanlatokat elbiralni nem lehetBirélobizottsag javaslata alapjan —
az ugyvezét az elbirdlasra rendelkezésre all6 hatdridegy alkalommal
meghosszabbithatja.

Az elbirdlasi hataridd meghosszabbitasarol és annak indokairdl szélkdzjatas
megkuldéséil, tovabba ha szikséges az ajanlditesjanlati kotottsége fenntartasara
vonatkozo nyilatkozatanak bekéré&déx kil bonyolité kételes gondoskodni.

A Biralébizottsag ulésélr / Uléseitl, az ott elhangzottakrdl, igy kiléndsen a
szakvélemény kialakitasa szempontjabdl Iényegesilkények6l, adatokrol,
informé&ciokrol a kil bonyolitd jegydkonyvet koteles késziteni. A jedgikdnyv
tartalmat a Biralobizottsag elntke hagyja jova.
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A Biralobizottsag a részveételi jelentkezéskekrajanlatokrél szakvéleményt koteles
késziteni, amely tartalmazza az eljaras rovid ise&se mellett a részvételre
jelentkedk/ajanlattevk pénzigyi, gazdasagi és tszaki alkalmassaganak, a
részvételre jelentkezések/ajanlatok érvényességémegitéléséhez szikséges — a
felhivasban és a dokumentaciéban kért — adato&ayeket és az ajanlatoknak az
elbiralasi szempontrendszer szerinti tartalmi eleme

Az eljarast/részvételi szakaszt lezaré dontési slavat az eljards eredményére,
illetéleg eredménytelenségére, az egyes részvételre tkiewsk/ajanlattevk
alkalmassagara, illéteg a részvételi jelentkezések/ajanlatok érvényggsse az eljaras
nyertesének személyére.

Az eljarast lezaro dontés meghozatala

A kul$ lebonyolito allitja 6ssze a kdzbeszerzési eljdeistré dontés meghozatalahoz
szikséges dokumentaciot, amelynek tartalmazniaskélevont szakéfrtk), a kils
lebonyolitd szakvéleményét, a Biraldbizottsag sebdményét, a Biraldbizottsag
ulésébl készilt jegydkonyvet, az annak mellékletét képeza biralobizottsagi tagok
indokolassal ellatott - biralati lapjait, tovabbadéntés meghozataldhoz sziikséges
valamennyi egyeb iratot.

A részvételre jelentk&éz alkalmassaganak megitélésére, illetve az eljaras
eredmeényére vonatkozo ajanlatkéontést Az tgyvezéthozza meg.

V. Rész

A részvételi jelentkezések / ajanlatok elbiralasdtdveté feladatok

T4jékoztatas az ajanlatké dontéseiil

A kul$ lebonyolitd koteles az eljarast lezaré dontés jatapelkésziteni a
jogszabalyban meghatarozott minta szerinti Oss&sgez a kizarasrol, az
alkalmatlansag megallapitasardl, illetve az érvéeyiné nyilvanitasrol szo6lo irasbeli
tajékoztatot, és azt a Kbt-bervietak szerint kézbesiteni a részvételre jelerikez
ajanlattevk részére.

Az eljaras eredményér illetve eredménytelensédgér szolé6 a jogszabalyban
meghatarozott minta szerinti tajékoztatot a &ullebonyolitdé késziti el, és az
ugyvezed jovahagyasa utan gondoskodik annak a Kbt-beéirtek szerinti
kozzétételéil.



11.4.

12.1.

12.2.

12.3.

13.1.

13.2.

13.2.

14.1.

14.2.

Az allami tamogatas miatt kirivoan alacsorignszolgaltatast tartalmazo6 ajanlat
ervénytelenné nyilvanitasarél szolo tajékoztatéesthtesdl és a Kozbeszerzések
Tanécsa részeére tortemegkuldéséil a kils lebonyolitoé koteles gondoskodni.

A kbzbeszerzési szelimés megkotése és teljesitése

Eredményes kdzbeszerzeési eljaras esetéenmrzidee (a tovabbiakban: kézbeszerzési
szerddes) megkotésére a Kbtoghsai szerint az ajanlatkérdontésnek megfeléen
kerllhet sor. A szetiwéskotés ékészitése az Ugyvesetlletve a kil$ lebonyolitd
feladata és az Ugyvesdgbvahagyasa sziikséges.

A kozbeszerzési szédésben koteléz tartalmi elemként ki kell kotni, hogy a
szerddes teljesitése soran a kbzbeszerzesi &észkotelezettjeiitni kdteles a Kit.
altal szikségesnek tartott, a hatalyos jogszabBbmkmeghatarozott elléreési
feladatok végzéset.

Az Ugyvezét koteles gondoskodni a megkotott ssdelesek naprakész
nyilvantartasarol,

A kbzbeszerzési szefidés modositasa

A kozbeszerzési szdidés modositasa kizarélag a Kbt. 132. §-4ban megizaté
okbdl kezdeményezhet A kdzbeszerzési széidés modositasara vonatkozo, a &lls
lebonyolitd altal glkészitett elterjesztésnek tartalmaznia kell a modositas indo&ai
torvényi ebfeltételek fenndllasat megalapoz6 korilményeket aésszeradés-
modositasanak tervezetét.

A szerédésmodositasrol az Ugyvegetont.
A szerddés modositasarol, valamint a kozbeszerzési &tészteljesitésér szolo,

jogszabalyban meghatarozott minta szerinti tajektozelkészitésélr és kdzzetetelér
a kil lebonyolité koteles gondoskodni.

Jogorvoslati eljarassal kapcsolatos feladatok

A Kft. kdzbeszerzési eljarasat ésine Kozbeszerzési Ddftiizottsdg eitt indult
jogorvoslati eljarasrél a kitslebonyolitdé — irasbeli véleményének csatolasaval —
koteles az Ugyvezéttajékoztatni.

A Kozbeszerzési Ddiftizottsagi, illebleg birosdgi eljardsban a Kft. jogi
képviseletétl az adott eljarasban az tgyvezdont.



14.3. Ha a Kozbeszerzési Débizottsag a jogorvoslati eljaras eredményeként
megsemmisiti az eljarast lezaré ajanlatké&ontést a kdzbeszerzési eljaras tovabbi
vitelére vonatkozé dontés(eke)t a Kiilsebonyolitdé szakvéleménye és javaslata

alapjan az ugyvezéhozza meg.

14.4. A jogorvoslati eljarassal érintett kbzbeszerzgsiras dokumentumait legalabb 5 évig —
a jelen Szabalyzat VII. részben foglaltak figyelewdtelével — meg kedlrizni.

Az éves statisztikai 6sszegzés

15.1. A kul$ lebonyolito &llitfa 6ssze a Kft. adott koltségwetévben lefolytatott
beszerzéseit szO0l0 éves statisztikai 6sszegzést. Az évessgtiai 0sszegezést a
kiilst lebonyolité a targyévet koveev marcius 31. napjaig koételes jovahagyasra az
ugyvezebd elé terjeszteni.

15.2. Az Ugyvezétaz éves statisztikai 6sszegezest legiesprilis 30. napjaig koteles
megvizsgalni és jévahagyni annak érdekében, hogy Kdzbeszerzések Tanacsa
részére a Kbt-ben meghatarozott hatdreh megkuldhétlegyen.

V. REsz

A két szakaszbdl all6 eljarasok sajatos szabdlyai

16.1.AA két szakaszbal allo eljaras alkalmazasa eseténaganlattételi felhivast és az ahhoz
kapcsolodo dokumentaciot agy kell a killebonyolitonak é€lkészitenie, hogy az az
Ugyvezed altal - a Kbt.-ben rogzitett hatadkl figyelembe vételével - az ajanlattételi

szakasz kezdetéig elfogadasra kertlhessen.

16.2. A hirdetmény nélkuli targyaldsos eljaras kezdsardl és az azt megalapozo
korilményekél sz6lo, a Kozbeszerzési Débizottsaghoz benyuljtandd tajékoztatd
elkészitéséil, valamint a Kbt.-ben éirtak szerinti kézbesitégdra kil lebonyolitd

koteles gondoskodni. A tajekoztato tartalmarol ggviezed dont.

16.3. Targyalasos eljaras esetén a targyalas megzesdfl, a targyalason az ajanlatkér
részébél megjelerd targyald delegacio dsszedllitasardl az tgyvedent.
Az ott elhangzottakat tartalmazé jegibnyv elkészitéesél, €és annak minden
jelenlew ajanlattew altali alairatasarol a kildebonyolito koteles gondoskodni.



VI. RESZ

A kozbeszerzési eljaras beisellenérzési rendje

17.1. Az lgyvezét altal megbizott Ellefrzé Bizottsag a lefolytatott kozbeszerzési eljarast
jogosult ellewrizni, melyhez a Projektmenedzser segitségét igengheti.

17.2. Az elledrzés nem terjed ki a tevékenységben vagy végratajtavalo részveételre.

VIl. RESz

A KOZBESZERZES| ELJARASOK DOKUMENTALASI RENDJE

18.1. A kozbeszerzeési eljarasokat azok megindiihsat jogorvoslati eljaras jogés
lezarasaig, illéfleg a kozbeszerzési szédeés teljesitéséig terjgédn irdsban kell
dokumentalni. A keletkezett iratokat, sz&teéseket, azzal kapcsolatos jelentéseket,
0sszegzeéseket sth. elektronikus uton régzitettdbam is meg kebrizni.

18.2. A kozbeszerzési eljards soran kelegtkealamennyi iratot és dokumentumot a
kozbeszerzeési eljaras lezarasatol, illetve a kdabesdsi szefwés teljesitését
szamitott 5 évig kelbrizni.

18.3. A targyévben lezarult kdzbeszerzési eljaradokumentumait az éves statisztikai
0sszegzeéssel egyidégg, de legkéshbb minden év majus 31. napjaig kell 6sszeallitani.
Az eljardsonként dsszedllitott iratanyagot tve§sébl az igyvezdt gondoskodik.

18.4. Az ugyvezét feleldsséggel tartozik azért, hogy a kdzbeszerzési slj@dran
keletkezett minden dokumentumba - az adatkezelgsreatkozd jogszabalyok
betartdsa mellett — a feladatkoriikben eljar6 ésbmétevéllel rendelkdr kiilsd és
bels) ellerdrzést végé szerv vagy szemeély az eltgmési programmal 6sszeflign
betekinthessen, a vonatkoz6é valamennyi informaaigegismerhesse, és azok
valddisagarol meggyodhessen.

VIIl. R ESz

Az AJANLATKER O NEVEBEN ELJARO, ILLET OLEG AZ ELJARASBA
BEVONT SZEMELYEK ES SZERVEZETEK FELEL OSSEGI KORE

19.1. A koOzbeszerzési eljarasban a Kbt. alapelveinekalib& a Kbt. és végrehajtasi
rendeleteinek érvényeslilését, valamint a jelen &8yadtban foglaltak betartasat az
Ajanlatkéb nevében eljaronak, valamint a kdzbeszerzési sljan&gvaldsitasaba
bevont személyeknek és szervezeteknek biztoskatia



19.2..

20.1.

20.2.

20.3.

20.4.

20.5.

20.6.

20.7.

20.8.

20.9.

A Kkozbeszerzési eljarasokoladszitésében és lefolytatasaban, az egyes jogok
gyakorlasa és kotelezettségek teljesitése soramb&uld személy, illetve szervezet
polgari jogi felebsséggel tartozik a kdzbeszerzési eljaras soran ta éb annak
végrehajtasi rendeletei, valamint a jelen Szab#ihgrafoglaltak betartasaeért.
Felebbsségét és helytallasi kdtelezettségét a vele kstéttbdésben rogziteni kell.

IX. Rész

A Kbt. értékhatart el nem éré beszerzések

A kozbeszerzési értekhatart el nemé6 éarubeszerzésk, épitési beruhazasrol,
szolgaltatas megrendelésiér(a tovabbiakban: beszerzés) donteni legalabb niméro
ajanlat bekérésével lehet. Az ajanlatok bekééésér beleértve az ajanlatkérés
tartalméat és az ajanlati@vkivalasztasat — az ligyveaeatont.

Az ajanlattételi felhivas tervezetét, a beszshez kapcsolodd szédes tervezetét a
kulsé lebonyolito allitia 6ssze. Az Ugyve#egondoskodik a beszerzés targyara
vonatkoz6 niszaki leiras ks lebonyolitdé rendelkezésére bocsatasarol és javasla
tesz arra vonatkozoan, hogy az ajanlattételi fékivmely szervezetek, egyéni
vallalkoz6k, gazdasagi tarsasagok felé keruljonkukegsre.

A 20.1. pont szerinti dontést ktsen az ajanlattételi felhivas ajanlatigvelé torterd
megkuldéséil a kil lebonyolitd gondoskodik.

Az Ugyvezét altal megbizott Biralobizottsag az ajanlattételelhivasban
meghatarozott értékelési szempontok alapjan raoljgd¥s biralja el az ajanlatokat a
kiulsé lebonyolito ebterjesztése alapjan. A Biralobizottsag ezen ullagéiigyvezet
hivja 6ssze, mely tUlé8lra kuls lebonyolito jegy#konyvet készit.

Az eljarast lezaro, annak eredményét medéladntést az ligyvezehozza meg. Az
Ugyvezed ezen dontésere vonatkozdtetjesztést a Biralobizottsag terjeszti. el

A Kft. beszerzéseinek tekintetében a nett®®O000,- Ft alatti beszerzésékiaz
Ugyvezed sajat hataskdrében donthet a Kft. tagjanak egyidggkoztatdsa mellett

A Kft. beszerzéseinek tekintetében nem kgllelembe venni az 20.6. pont szerinti
értékhatart, ha a beszerzést rendkivili &8§g indokolja vagy a beszerzés targyat
jogszabaly alapjan kizardlagos jog érinti.

A 20.7. pont szerinti rendkivili sdsgég akkor all fenn, ha a dontés meghozatalanak
elmulasztasa vagy késedelmeérelathatéan kart okozhat, illetve jogszabalysért
helyzet kialakuldsahoz vezethet, vagy egyébkért.aékdekét sértene.

Kft. érdeke: a Kft. dontései altal tartalmazotlletve az egyéb tételesen nevesitett -
célok és feladatok megvalodsitasa, valamint a Kéfirokodastél vald megovasa és
vagyonanak védelme.

A 20.8. pont szerinti beszerzésékaz Ugyvezdt a tagot a beszerzést kdien
haladéktalanul koteles t4jékoztatni.
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Ez a Szabalyzat 2012. januar .... napjan Iép hatalydadelkezéseit a hatalyba lépés utan
indult eljardsokban kell alkalmazni.

Hatvan, 2012. januar..

Nagy Ferenc tag/tulajdonos
ugyvezeb
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1. szamu. fuggelék

A Kbt. értékhatarai

A Kbt. Il. rész alkalmazasaban 2012. december 31-ig
a) arubeszerzés esetében 200 000 eurd, azaz 54 560 000 forint
b) épitési beruhazas esetében 5 000 000 eurd, azaz 1 364 000 000 forint

c) szolgéltatas megrendelése ese?®0 000 eurd, azaz 54 560 000 forint

A Kbt. lll. része alkalmazasaban a kdzbeszerzéskiéatar 2012. december 31-ig

a) arubeszerzés esetében: 8 millio forint
b) épitési beruhazas eseteben: 15 millié forint
C) épitési koncesszio esetében: 100 milli6 forint
d) szolgaltatds megrendelése esetében: 8 millio forint
e)szolgaltatasi koncesszid esetében: 25 millio forint

12



J 2. szamu fuggelék

Osszeférhetetlenségi és titoktartasi nyilatkozat

Alulirott
NV e
Lakohely: ...,
- mint az ajanlatkérnevében eljaré
- mint a Biral6bizottsag tagja
- mint kilsH megbizott kdzreitikdds (pl. lebonyolitd, jogi szakés}
targyd kozbeszerzés
eljarasban
a kozbeszerzésdlrszold 2011. évi CVIII. térvény (Kbt.) a 24. § (Bgkezdésalapjan
kijelentem,

hogy velem szemben a Kbt. 24. § -4ban meghatardzseiteférhetetlenségi ok, mint kizaro
koérdlmény nem all fenn.

Egyben kotelezettséget vallalok arra, hogy a fetdtigyd kozbeszerzési eljarassal
kapcsolatban tudomasomra jutott a Ptk. 81. § (Xeb#ésében meghatarozott, kozétdek
nyilvanos adatnak nem ndisik adatot Gzleti titokként kezelem, az eljarassalckafatos
Uzleti titkot megrzom, azt sem az eljards befejezéséttelsem pedig azt kowetn
jogosulatlan személy tudomaséara nem hozom.

Tudomassal birok az 6sszeférhetetlenség fennadlisés a titoktartasi kotelezettségem
megszegésének jogkovetkezméngleir

Jelen nyilatkozatot a jogktvetkezmények ismeretglp@inden befolyastdl mentesen, sajat
kezileg az alulirott helyen és napon irom ala.
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SZECHENYI ZSIGMOND KARPAT-MEDENCEI
MAGYAR VADASZATI MUZEUM BERUHAZO
NONPROFIT KFT.
KOZBESZERZESI ES BESZERZESI SZABALYZATA

HATALYOS 2012. MARCIUS 21. NAPJATOL



2.1.

2.2.

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

|. Rész

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szabalyozas hatalya

Jelen szabalyzat hatalya a Széchenyi Zsigmongpdakénedencei Magyar Vadaszati
Muzeum Beruhdz6 Nonprofit Kft. (tovabbiakban: Kftdltal —vagy kuls, ezzel
megbizott személy, szervezet ol@dszitésében, illetve lebonyolitasdban —
megvaldsitandé kdzbeszerzési eljarasokra, és aekbelrési értékhatart el nent ér
egyeb beszerzésekre terjed ki.

Az Ajanlatkér 6 nevében eljarg, illetve az eljarasba
bevont személyek, szervezetek

A Kft. kozbeszerzési eljarasaiban az ajanldtkérevében eljaronak nmisil az
ugyvezed, valamint meghatarozott esetekben az UgyvezEintése alapjan kidls
lebonyolité szervezet.

A Kft. kdzbeszerzési eljardsaiban az eljarasba mespemeélynek, illetve szervezetnek
mindsul:
a) a Biralébizottsag,
b) az egyéb felkért kozrefkodok, igy kuléndsen a hivatalos kdzbeszerzési
tanacsadd, pénzuligyi, kdzbeszerzési és egyéb szakért

Ertelmezé rendelkezések

Kdzbeszerzési eljaras dakszitése az adott kdzbeszerzési eljards megkezdéséhez
szukséges cselekmények elvégzése, igy kulonosadatizkbzbeszerzéssel kapcsolatos
helyzet-, illetleg piacfelmérés, a kdzbeszerzés becslilt értékiehmiérése, az eljarast
meginditd (meghirdé) hirdetmény, felhivas és a dokumentactikétzitése.

Nyilt eljaras olyan k6zbeszerzési eljaras, amelyben valamedmagkelt ajanlatot tehet.

Meghivasos eljarasolyan kdzbeszerzési eljaras, amelyben az ajantatdéal - a Kbt-
ben ebirtak szerint - kivalasztottak tehetnek ajanlatot.

Targyalasos eljarasolyan kdzbeszerzési eljaras, amelyben az ajantatk@iltala — a
Kbt-ben ebirtak szerint - kivalasztott egy vagy toébb ajamaivel targyal a szetaés
feltételeibl.



3.5. Tervpalyazat:olyan sajatos, kilon jogszabalyban részletesenabasmtt tervezési
verseny-versenyforma, amely tervezési feladatobkésizitésére szolgal, iltdeg
palyami alapjan a tervdézkivalasztasanak egyik modja.

3.6. Megfeleb szakértelema kdzbeszerzés targya szerintismaki, gazdasagi, pénzugyi,
jogi és egyéb ismeretek.

3.7. Kozbeszerzési értekhata jelen Szabalyzat 1. szamu. fliiggeléke szernitékatar.

Il. Rész
A kbzbeszerzési eljaras ékészitése

A kdzbeszerzési terv

4.1. Az ugyvezét a Kft. adott évre tervezett kozbeszerzégeiegké$bb minden év
marcius 31. napjaig éves kdzbeszerzési tervetdgitesszeallitani.

4.2. A koOzbeszerzési tervnek tartalmaznia kell azbkdzerzési eljaras targyai
(arubeszerzeés, épitési beruhazas, épitési kongéessmlgaltatdas megrendelése és
szolgaltatasi koncesszid) szerinti bontdsban, grasl rendje szerint csoportositott
(k6z6sségi ertékhatart elememzeti értékhatart eterilletve nemzeti értékhatar alatti)
k6zbeszerzéseket.

4.3. A koOzbeszerzési tervnek tartalmaznia kell abkszerzései eljaras lefolytatdsanak
tervezett idpontjat is.

4.4. A Kkozbeszerzési tervben nem szdéreplovabba a tervhez képest modositott
kozbeszerzési igény esetén a kozbeszerzési teadsitani kell. A kozbeszerzési
terv modositasarol az igény felmerulését kévé@b napon belul az Ugyvedet
gondoskodik.

Elézetes tajékoztatd

5. A kozbeszerzési terv alapjan az UgyvézEint arrol, hogy a Kbt.-ben nem kotelez
jelleggel meghatarozottaknak megfét a Kft. adott évre tervezett
kozbeszerzeséil, a kulon jogszabalyban meghatarozott minta steelizetes éves
0sszesitett tajékoztatot jelentet-e meg. Amennydefigyvezét elozetes tajekoztatod
kozzétételail hataroz, a hirdetményddészitésének, elfogadasanak és kbzzétételének
szabalyai megegyeznek a részvételi/ajanlati fetfukia vonatkoz6 szabalyokkal.

Biralobizottsag

6.1. A kozbeszerzési eljaras meginditag#t @iz tgyvezét |étrehozza a Biraldbizottsagot,
valamint dont hivatalos kozbeszerzési tanacsadip Kébonyolitd, egyeb szakért



6.2.

6.3.

7.1

7.2

7.3.

7.4.

7.5.

8.1.

8.2.

8.3.

bevonasardl. A kiis lebonyolito minden olyan feladatot elvégezhet, lsgmeem
tartozik a Biralobizottsag kizarélagos hataskoréBe.megbizas tartalmardl az
Ugyvezed dont.

A Biralébizottsag harom tagbdl all.

Az Ugyvezét Birdlobizottsag tagjaitdl, illetve a kozbeszerzé&djarasba bevont
valamennyi személ§t koteles beszerezni a jelen Szabalyzat 2. szamgeféke

szerinti dsszeférhetetlenségi és titoktartasi tiozatot. A nyilatkozatok az adott
kozbeszerzeési eljaras dokumentumainak részét képezi

Részvételi/ajanlati, ajanlattételi felhivas

A kozbeszerzési eljaras részvételi/ajanlainlattételi felhivasat, valamint az ahhoz
kapcsolodd dokumentaciot az Ugyvézetagy a kil lebonyolitd allitia 6ssze a
beszerzés targya szerinti szakmai szempontok éegévge mellett a pénzlgyi, a
kozbeszerzési és az egyéb jogszabalyi rendelkeademgén.

A részvételi/ajanlati, ajanlattételi felhivé&st az ahhoz kapcsolédé dokumentéaciot az
tgyvezednek kell megkuldeni.

A kozbeszerzési tervben eredetileg nem szérbgiszerzések esetén a felhivasok
tartalmardl az tgyvezédont.

Az esetlegesen szilkségessé vald hianypotlas tattalmigyvezéthagyja jéva. Ha a
részvételi jelentkezési, illetve az ajanlati, agdrdteli hatarid letelte ebtt a felhivas
modositasa valik sziikségessé, a modositast az Zgfyveagyja jova.

Az esetlegesen szikséges kiegésidiékoztatas tartalmardl a kéldebonyolitd
javaslata alapjan az Ugyve&eddnt. Amennyiben a felhivas alapjan konzultaciéra
keril sor, a konzultacié megszervezése az lgyddektdata.

Ill. Rész

A kbzbeszerzési eljaras lefolytatasa

Részvételi jelentkezések / ajanlatok bontasa

Az Ugyvezét a beérkezett részvételi jelentkezések, illetvanlajdk érkeztetésének
dokumentalasarél gondoskodik.

A bontasi eljarason az uUgyverdiltal meghatarozott személyek vehetnek részt az
Ajanlatkén részedl

A kil lebonyolité kotelessége a bontasi eljaras, illetywontasi eljarason torténtek
és elhangzottak jegykonyvezése, tovabba a jedydnyvnek a Kbt.-ben é&irt



9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

hataridbn belll valamennyi részvételre jelentkeZ ajanlatte$ részére tortén
kézbesitése.

Részvételi jelentkezések / ajanlatok elbiralasa

A kil$ lebonyolité koteles biztositani, hogy az Ajanlatkénevében eljaro altal
megvalasztott Biralobizottsag tagjai a részveétalerjtkezéseket / ajanlatokat
megvizsgalhassak.

A részvételi jelentkezések/ajanlatok érteléiék keretében a Biralobizottsag feladata
a részvételi jelentkezések/ajanlatok tartalmi ésnéo ellerbrzése, tovabba annak
vizsgalata, hogy a részvételi jelentkezések/aj@klamegfelelnek-e a felhivasban, a
dokumentacioban és a jogszabaly(ok)ban meghataretdteleknek. Az értékelést a
Biralobizottsdg a bevont szak#k) illetve a kil$ lebonyolitdé szakvéleményének
figyelembe vételével végzi.

A Biralobizottsag adott esetben a felhivagbgtaltak alapjan, valamennyi részvételre
jelentked/ajanlattevy szamara azonos feltételekkel - a Kbt. rendelkezéke
megfeleben - gondoskodik a hianypdétlasi felhivas 6sszaahitdl — kils lebonyolitd
bevonasa esetén a lebonyolitd utjan - és az antegham beérkezett iratok,
dokumentumok tartalmi, formai elléreéséél.

A nyilvadnval6 szé&mitasi hibat tartalmazé aénjavitasardl és a szamitasi hiba
javitasarol szoOlo ajanlattév tajékoztatok elkészitég#dy valamint kézbesitésér a
Biralobizottsag jovahagyasa alapjan a &iébonyolitd koteles gondoskodni.

A Birélobizottsag az elbiralasokészitése keretében a részvételre jeletieél /
ajanlattewktol irasbeli nyilatkozatot kér be

a) kizar6 okkal, az alkalmassaggal, dley a felhivasban vagy a
dokumentacioban &irt egyeb iratokkal kapcsolatos nem egyértelkijelentések,
nyilatkozatok, igazolasok tartalmanak tisztazaselkétben;

b) a kirivban alacsonynak értékelt ellenszolgattatia tovabba a biralati rész-
szempontok szerinti lehetetlennek, tulzottan magiasragy alacsonynak, ill&eg
kirivoan aranytalannak  értékeltiet valamely  tartalmi elemre  tett
kotelezettségvallalasrol.

Ha a Kbt. alapjdn a felhivasbanéigl 6sszegezési épontra a részvételi
jelentkezéseket/ajanlatokat elbiralni nem lehetBirélobizottsag javaslata alapjan —
az ugyvezét az elbirdlasra rendelkezésre all6 hatdridegy alkalommal
meghosszabbithatja.

Az elbirdlasi hataridd meghosszabbitasarol és annak indokairdl szélkdzjatas
megkuldéséil, tovabba ha szikséges az ajanlditesjanlati kotottsége fenntartasara
vonatkozo nyilatkozatanak bekéré&déx kil bonyolité kételes gondoskodni.

A Biralébizottsag ulésélr / Uléseitl, az ott elhangzottakrdl, igy kiléndsen a
szakvélemény kialakitasa szempontjabdl Iényegesilkények6l, adatokrol,
informé&ciokrol a kil bonyolitd jegydkonyvet koteles késziteni. A jedgikdnyv
tartalmat a Biralobizottsag elntke hagyja jova.



9.8.

10.1.

10.2.

11.1.

11.2.

11.8.

A Biralobizottsag a részveételi jelentkezéskekrajanlatokrél szakvéleményt koteles
késziteni, amely tartalmazza az eljaras rovid ise&se mellett a részvételre
jelentkedk/ajanlattevk pénzigyi, gazdasagi és tszaki alkalmassaganak, a
részvételre jelentkezések/ajanlatok érvényességémegitéléséhez szikséges — a
felhivasban és a dokumentaciéban kért — adato&ayeket és az ajanlatoknak az
elbiralasi szempontrendszer szerinti tartalmi eleme

Az eljarast/részvételi szakaszt lezaré dontési slavat az eljards eredményére,
illetéleg eredménytelenségére, az egyes részvételre tkiewsk/ajanlattevk
alkalmassagara, illéteg a részvételi jelentkezések/ajanlatok érvényggsse az eljaras
nyertesének személyére.

Az eljarast lezaro dontés meghozatala

A kul$ lebonyolito allitja 6ssze a kdzbeszerzési eljdeistré dontés meghozatalahoz
szikséges dokumentaciot, amelynek tartalmazniaskélevont szakéfrtk), a kils
lebonyolitd szakvéleményét, a Biraldbizottsag sebdményét, a Biraldbizottsag
ulésébl készilt jegydkonyvet, az annak mellékletét képeza biralobizottsagi tagok
indokolassal ellatott - biralati lapjait, tovabbadéntés meghozataldhoz sziikséges
valamennyi egyeb iratot.

A részvételre jelentk&éz alkalmassaganak megitélésére, illetve az eljaras
eredmeényére vonatkozo ajanlatkéontést Az tgyvezéthozza meg.

V. Rész

A részvételi jelentkezések / ajanlatok elbiralasdtdveté feladatok

T4jékoztatas az ajanlatké dontéseiil

A kul$ lebonyolitd koteles az eljarast lezaré dontés jatapelkésziteni a
jogszabalyban meghatarozott minta szerinti Oss&sgez a kizarasrol, az
alkalmatlansag megallapitasardl, illetve az érvéeyiné nyilvanitasrol szo6lo irasbeli
tajékoztatot, és azt a Kbt-bervietak szerint kézbesiteni a részvételre jelerikez
ajanlattevk részére.

Az eljaras eredményér illetve eredménytelensédgér szolé6 a jogszabalyban
meghatarozott minta szerinti tajékoztatot a &ullebonyolitdé késziti el, és az
ugyvezed jovahagyasa utan gondoskodik annak a Kbt-beéirtek szerinti
kozzétételéil.



11.4.

12.1.

12.2.

12.3.

13.1.

13.2.

13.2.

14.1.

14.2.

Az allami tamogatas miatt kirivoan alacsorignszolgaltatast tartalmazo6 ajanlat
ervénytelenné nyilvanitasarél szolo tajékoztatéesthtesdl és a Kozbeszerzések
Tanécsa részeére tortemegkuldéséil a kils lebonyolitoé koteles gondoskodni.

A kbzbeszerzési szelimés megkotése és teljesitése

Eredményes kdzbeszerzeési eljaras esetéenmrzidee (a tovabbiakban: kézbeszerzési
szerddes) megkotésére a Kbtoghsai szerint az ajanlatkérdontésnek megfeléen
kerllhet sor. A szetiwéskotés ékészitése az Ugyvesetlletve a kil$ lebonyolitd
feladata és az Ugyvesdgbvahagyasa sziikséges.

A kozbeszerzési szédésben koteléz tartalmi elemként ki kell kotni, hogy a
szerddes teljesitése soran a kbzbeszerzesi &észkotelezettjeiitni kdteles a Kit.
altal szikségesnek tartott, a hatalyos jogszabBbmkmeghatarozott elléreési
feladatok végzéset.

Az Ugyvezét koteles gondoskodni a megkotott ssdelesek naprakész
nyilvantartasarol,

A kbzbeszerzési szefidés modositasa

A kozbeszerzési szdidés modositasa kizarélag a Kbt. 132. §-4ban megizaté
okbdl kezdeményezhet A kdzbeszerzési széidés modositasara vonatkozo, a &lls
lebonyolitd altal glkészitett elterjesztésnek tartalmaznia kell a modositas indo&ai
torvényi ebfeltételek fenndllasat megalapoz6 korilményeket aésszeradés-
modositasanak tervezetét.

A szerédésmodositasrol az Ugyvegetont.
A szerddés modositasarol, valamint a kozbeszerzési &tészteljesitésér szolo,

jogszabalyban meghatarozott minta szerinti tajektozelkészitésélr és kdzzetetelér
a kil lebonyolité koteles gondoskodni.

Jogorvoslati eljarassal kapcsolatos feladatok

A Kft. kdzbeszerzési eljarasat ésine Kozbeszerzési Ddftiizottsdg eitt indult
jogorvoslati eljarasrél a kitslebonyolitdé — irasbeli véleményének csatolasaval —
koteles az Ugyvezéttajékoztatni.

A Kozbeszerzési Ddiftizottsagi, illebleg birosdgi eljardsban a Kft. jogi
képviseletétl az adott eljarasban az tgyvezdont.



14.3. Ha a Kozbeszerzési Débizottsag a jogorvoslati eljaras eredményeként
megsemmisiti az eljarast lezaré ajanlatké&ontést a kdzbeszerzési eljaras tovabbi
vitelére vonatkozé dontés(eke)t a Kiilsebonyolitdé szakvéleménye és javaslata

alapjan az ugyvezéhozza meg.

14.4. A jogorvoslati eljarassal érintett kbzbeszerzgsiras dokumentumait legalabb 5 évig —
a jelen Szabalyzat VII. részben foglaltak figyelewdtelével — meg kedlrizni.

Az éves statisztikai 6sszegzés

15.1. A kul$ lebonyolito &llitfa 6ssze a Kft. adott koltségwetévben lefolytatott
beszerzéseit szO0l0 éves statisztikai 6sszegzést. Az évessgtiai 0sszegezést a
kiilst lebonyolité a targyévet koveev marcius 31. napjaig koételes jovahagyasra az
ugyvezebd elé terjeszteni.

15.2. Az Ugyvezétaz éves statisztikai 6sszegezest legiesprilis 30. napjaig koteles
megvizsgalni és jévahagyni annak érdekében, hogy Kdzbeszerzések Tanacsa
részére a Kbt-ben meghatarozott hatdreh megkuldhétlegyen.

V. REsz

A két szakaszbdl all6 eljarasok sajatos szabdlyai

16.1.AA két szakaszbal allo eljaras alkalmazasa eseténaganlattételi felhivast és az ahhoz
kapcsolodo dokumentaciot agy kell a killebonyolitonak é€lkészitenie, hogy az az
Ugyvezed altal - a Kbt.-ben rogzitett hatadkl figyelembe vételével - az ajanlattételi

szakasz kezdetéig elfogadasra kertlhessen.

16.2. A hirdetmény nélkuli targyaldsos eljaras kezdsardl és az azt megalapozo
korilményekél sz6lo, a Kozbeszerzési Débizottsaghoz benyuljtandd tajékoztatd
elkészitéséil, valamint a Kbt.-ben éirtak szerinti kézbesitégdra kil lebonyolitd

koteles gondoskodni. A tajekoztato tartalmarol ggviezed dont.

16.3. Targyalasos eljaras esetén a targyalas megzesdfl, a targyalason az ajanlatkér
részébél megjelerd targyald delegacio dsszedllitasardl az tgyvedent.
Az ott elhangzottakat tartalmazé jegibnyv elkészitéesél, €és annak minden
jelenlew ajanlattew altali alairatasarol a kildebonyolito koteles gondoskodni.



VI. RESZ

A kozbeszerzési eljaras beisellenérzési rendje

17.1. Az lgyvezét altal megbizott Ellefrzé Bizottsag a lefolytatott kozbeszerzési eljarast
jogosult ellewrizni, melyhez a Projektmenedzser segitségét igengheti.

17.2. Az elledrzés nem terjed ki a tevékenységben vagy végratajtavalo részveételre.

VIl. RESz

A KOZBESZERZES| ELJARASOK DOKUMENTALASI RENDJE

18.1. A kozbeszerzeési eljarasokat azok megindiihsat jogorvoslati eljaras jogés
lezarasaig, illéfleg a kozbeszerzési szédeés teljesitéséig terjgédn irdsban kell
dokumentalni. A keletkezett iratokat, sz&teéseket, azzal kapcsolatos jelentéseket,
0sszegzeéseket sth. elektronikus uton régzitettdbam is meg kebrizni.

18.2. A kozbeszerzési eljards soran kelegtkealamennyi iratot és dokumentumot a
kozbeszerzeési eljaras lezarasatol, illetve a kdabesdsi szefwés teljesitését
szamitott 5 évig kelbrizni.

18.3. A targyévben lezarult kdzbeszerzési eljaradokumentumait az éves statisztikai
0sszegzeéssel egyidégg, de legkéshbb minden év majus 31. napjaig kell 6sszeallitani.
Az eljardsonként dsszedllitott iratanyagot tve§sébl az igyvezdt gondoskodik.

18.4. Az ugyvezét feleldsséggel tartozik azért, hogy a kdzbeszerzési slj@dran
keletkezett minden dokumentumba - az adatkezelgsreatkozd jogszabalyok
betartdsa mellett — a feladatkoriikben eljar6 ésbmétevéllel rendelkdr kiilsd és
bels) ellerdrzést végé szerv vagy szemeély az eltgmési programmal 6sszeflign
betekinthessen, a vonatkoz6é valamennyi informaaigegismerhesse, és azok
valddisagarol meggyodhessen.

VIIl. R ESz

Az AJANLATKER O NEVEBEN ELJARO, ILLET OLEG AZ ELJARASBA
BEVONT SZEMELYEK ES SZERVEZETEK FELEL OSSEGI KORE

19.1. A koOzbeszerzési eljarasban a Kbt. alapelveinekalib& a Kbt. és végrehajtasi
rendeleteinek érvényeslilését, valamint a jelen &8yadtban foglaltak betartasat az
Ajanlatkéb nevében eljaronak, valamint a kdzbeszerzési sljan&gvaldsitasaba
bevont személyeknek és szervezeteknek biztoskatia



19.2..

20.1.

20.2.

20.3.

20.4.

20.5.

20.6.

20.7.

20.8.

20.9.

A Kkozbeszerzési eljarasokoladszitésében és lefolytatasaban, az egyes jogok
gyakorlasa és kotelezettségek teljesitése soramb&uld személy, illetve szervezet
polgari jogi felebsséggel tartozik a kdzbeszerzési eljaras soran ta éb annak
végrehajtasi rendeletei, valamint a jelen Szab#ihgrafoglaltak betartasaeért.
Felebbsségét és helytallasi kdtelezettségét a vele kstéttbdésben rogziteni kell.

IX. Rész

A Kbt. értékhatart el nem éré beszerzések

A kozbeszerzési értekhatart el nemé6 éarubeszerzésk, épitési beruhazasrol,
szolgaltatas megrendelésiér(a tovabbiakban: beszerzés) donteni legalabb niméro
ajanlat bekérésével lehet. Az ajanlatok bekééésér beleértve az ajanlatkérés
tartalméat és az ajanlati@vkivalasztasat — az ligyveaeatont.

Az ajanlattételi felhivas tervezetét, a beszshez kapcsolodd szédes tervezetét a
kulsé lebonyolito allitia 6ssze. Az Ugyve#egondoskodik a beszerzés targyara
vonatkoz6 niszaki leiras ks lebonyolitdé rendelkezésére bocsatasarol és javasla
tesz arra vonatkozoan, hogy az ajanlattételi fékivmely szervezetek, egyéni
vallalkoz6k, gazdasagi tarsasagok felé keruljonkukegsre.

A 20.1. pont szerinti dontést ktsen az ajanlattételi felhivas ajanlatigvelé torterd
megkuldéséil a kil lebonyolitd gondoskodik.

Az Ugyvezét altal megbizott Biralobizottsag az ajanlattételelhivasban
meghatarozott értékelési szempontok alapjan raoljgd¥s biralja el az ajanlatokat a
kiulsé lebonyolito ebterjesztése alapjan. A Biralobizottsag ezen ullagéiigyvezet
hivja 6ssze, mely tUlé8lra kuls lebonyolito jegy#konyvet készit.

Az eljarast lezaro, annak eredményét medéladntést az ligyvezehozza meg. Az
Ugyvezed ezen dontésere vonatkozdtetjesztést a Biralobizottsag terjeszti. el

A Kft. beszerzéseinek tekintetében a nett®®000,- Ft alatti beszerzésékiaz
Ugyvezed sajat hataskdrében donthet a Kft. tagjanak egyidggkoztatdsa mellett

A Kft. beszerzéseinek tekintetében nem kgllelembe venni az 20.6. pont szerinti
értékhatart, ha a beszerzést rendkivili &8§g indokolja vagy a beszerzés targyat
jogszabaly alapjan kizardlagos jog érinti.

A 20.7. pont szerinti rendkivili sdsgég akkor all fenn, ha a dontés meghozatalanak
elmulasztasa vagy késedelmeérelathatéan kart okozhat, illetve jogszabalysért
helyzet kialakuldsahoz vezethet, vagy egyébkért.aékdekét sértene.

Kft. érdeke: a Kft. dontései altal tartalmazotlletve az egyéb tételesen nevesitett -
célok és feladatok megvalodsitasa, valamint a Kéfirokodastél vald megovasa és
vagyonanak védelme.

A 20.8. pont szerinti beszerzésékaz Ugyvezdt a tagot a beszerzést kdien
haladéktalanul koteles t4jékoztatni.
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Ez a Szabalyzat 2012. marcius 21. napjan lép Hmakendelkezéseit a hatalyba Iépés utan
indult eljardsokban kell alkalmazni.

Hatvan, 2012. marcius 13.

Nagy Ferenc
ugyvezeb
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1. szamu. fuggelék

A Kbt. értékhatarai

A Kbt. Il. rész alkalmazasaban 2012. december 31-ig
a) arubeszerzés esetében 200 000 eurd, azaz 54 560 000 forint
b) épitési beruhazas esetében 5 000 000 eurd, azaz 1 364 000 000 forint

c) szolgéltatas megrendelése ese?®0 000 eurd, azaz 54 560 000 forint

A Kbt. lll. része alkalmazasaban a kdzbeszerzéskiéatar 2012. december 31-ig

a) arubeszerzés esetében: 8 millio forint
b) épitési beruhazas eseteben: 15 millié forint
C) épitési koncesszio esetében: 100 milli6 forint
d) szolgaltatds megrendelése esetében: 8 millio forint
e)szolgaltatasi koncesszid esetében: 25 millio forint

12



J 2. szamu fuggelék

Osszeférhetetlenségi és titoktartasi nyilatkozat

Alulirott
NV e
Lakohely: ...,
- mint az ajanlatkérnevében eljaré
- mint a Biral6bizottsag tagja
- mint kilsH megbizott kdzreitikdds (pl. lebonyolitd, jogi szakés}
targyd kozbeszerzés
eljarasban
a kozbeszerzésdlrszold 2011. évi CVIII. térvény (Kbt.) a 24. § (Bgkezdésalapjan
kijelentem,

hogy velem szemben a Kbt. 24. § -4ban meghatardzseiteférhetetlenségi ok, mint kizaro
koérdlmény nem all fenn.

Egyben kotelezettséget vallalok arra, hogy a fetdtigyd kozbeszerzési eljarassal
kapcsolatban tudomasomra jutott a Ptk. 81. § (Xeb#ésében meghatarozott, kozétdek
nyilvanos adatnak nem ndisik adatot Gzleti titokként kezelem, az eljarassalckafatos
Uzleti titkot megrzom, azt sem az eljards befejezéséttelsem pedig azt kowetn
jogosulatlan személy tudomaséara nem hozom.

Tudomassal birok az 6sszeférhetetlenség fennadlisés a titoktartasi kotelezettségem
megszegésének jogkovetkezméngleir

Jelen nyilatkozatot a jogktvetkezmények ismeretglp@inden befolyastdl mentesen, sajat
kezileg az alulirott helyen és napon irom ala.
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| IRATKEZELESI SZABALYZAT

1. Iratkezelési fogalmak meghatarozasa

Iratnak kell tekinteni és e szabdalyzatban el6irt moédon kezelni a tarsasaghoz
érkezett, valamint a tarsasag mikoddése soran - barmilyen anyagon, alakban
és barmely eszkdz felhasznalasaval - keletkezett szdveget, szdmadatsort,
térképet, tervrajzot, vazlatot, a gépi adatfeldolgozas utjan létesitett adatot,
tovabba az ugyviteli segédkonyveket (iktatokényvet, nyilvantartdé konyvet,
nyilvantarté kartont), az irathoz csatolt mellékleteket, kbényvelési bizonylatokat,
valamint gyorsiroéi feljegyzéseket.

A faxon érkezd, illetve faxon tovabbitott iratokat ugyanugy kell kezelni, mint a
postan vagy személyesen atadott, illetve tovabbitando iratokat.

Nem kell iratnak tekinteni a rendszeresen kapott hivatalos lapokat,
napilapokat, folyoiratokat, konyveket, reklam- és propagandaanyagokat.

Kildemény a tarsasag vagy annak dolgozoi nevére érkezd, illetve kimend
irat, sajtotermék, értesités, szérodlap, prospektus, csomag stb.

Iratkezelés az iratok atvétele, atadasa, postadzasa, nyilvantartasba vétele
(iktatasa), sokszorositasa, tovabbitasa, irattarozasa, selejtezése, valamint a
nem selejtezhetd iratok levéltarba torténd atadasa.

Irattar a tarsasag muikodése soran keletkezett iratok, kuldemények
rendszerezett forgalmanak nyilvantartd, gydjté és biztonsagos megérzd helye.

Az irattari terv a tarsasag mikodéese soran keletkezett iratok csoportositas-
rendszerét (irattari tételekbe besorolasat) és egyben selejtezési idétartaméat
hatarozza meg.

2. Az iratkezelés szervezeti forméja

A tarsasagnal az iratkezelés kdzpontilag torténik.
A Ulgyvezetd igazgatdé kozponti iratkezelésért felelés személyt a lUgyvezetd
igazgatd jeloli ki.
A tarsasag iratkezelésének iranyitasaert és ellendrzéséért a ugyvezetd
igazgato a felelbs.
Az iratkezelésért felelés személy legfébb feladatai:
o gondoskodas a postan érkezé kuldemények atvételérdl, valamint a
kimend kildemények postara valo eljuttatasarol;
« kildemények atvétele, a portd (utanvét) kifizetése, a névre szolo levelek
€s csomagok eljuttatasa a cimzetthez;
» az érkez6 postai kildemények felbontasa, érkeztetése,
 a hivatalos lapok eljuttatasa a cimzetthez;
» a kimené levelek postazasa
e az irattari terv alapjan, a megérzesi idd elteltével, az iratok selejtezése,
illetve a maradando érték(i anyagok atadasa a levéltarnak;
A kozponti iratkezelési feladatokat a fentiek szerint kell ellatni.

Verzi6: 01.Datum: 2012,01,01.
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IRATKEZELESI SZABALYZAT

3. Az iratok atvétele

Munkaid é alatt: a tarsasag cimére postan vagy kézbesitve érkezé iratokat,
kuldeményeket az iratkezeld, akadalyoztatasa esetén a helyettesitésére
kijelolt dolgozo veszi at.
A postai kildemeény atvételére feljogositott dolgozét a posta altal elirt
formaban, hivatalos meghatalmazassal kell ellatni.
Az EXPRESS, SURGOS, AZONNAL kézbesitendd jelzés(i iratokat és
taviratokat az iratkezelének (atvevének) azonnal és soron kivil kell eljuttatni a
cimzetthez.
Nem bonthatok fel

e azon névre szo6l6 levelek, melyekrél egyértelmiien megallapithatd, hogy

maganijelleglek; illetve

» ha a felad6 sajatkez( felbontast ir el6; valamint

» a kozigazgatasi szervektdl érkezé levelek.
Ezeket a leveleket a boritékon kell iktatni.

Amennyiben a felbontasi tilalom ala esé levél mégis felbontasra kerilt, akkor
azt le kell ragasztani, rairni: TEVES FELBONTAS és alairni, majd
haladéktalanul at kell adni az illetékes cimzettnek. Abban az esetben is, ha a
levélrél csak felbontas utan derdl ki, hogy az eldirt tilalom ala esik, azonnal el
kell juttatni a cimzetthez.

Ha olyan sérilt vagy felbontott irat, kildemény érkezik, amelyet felbontas
nélkidl kell tovabbitani, akkor az érkeztetést végzd dolgoz6é ravezeti a
boritékra, hogy SERULTEN ERKEZETT vagy FELBONTVA ERKEZETT.

Ha a cimzett a kildemény felbontasa utan megallapitja, hogy a kildemény —
tartalmanal fogva — hivatalos iratnak minésuil, és nincs a boritékon iktatva,
koteles azt iktatasra és tovabbi kezelésre az iktatéba atadni.

4. A posta bontasa

A posta bontasat a lgyvezet6 igazgato vagy az altala kijelolt személy végzi.
Ha a bejovd levélben pénz vagy értéktargy van, akkor jegyzékonyvet kell
felvenni, és a jegyzékonyvvel egyultt tovabbitani kell az értékkildeményt az
Ugyvezetd igazgatdnak aki azt hivatalosan atveszi, és a pénztarba helyezi.

Az atvev6 az lgyiraton igazolja az ertékrész atvetelét.

Ha az irat hataridében val6 tovabbitasahoz jogkdvetkezmeény flizédik (fizetési,
fellebbezési, hatarid® stb.), vagy ha a kilddé adatait csak a boritékrél lehet
megallapitani, a boritékot minden esetben az irathoz kell csatolni. A boriték
csak a selejtezes alkalmaval semmisitheté meg.
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5. A beérkez 06 iratok iktatasa

A beérkez6 iratok kozponti érkeztetését, valamint az iktatassal valo ellatasat
az iratkezel® végzi az irat megérkezése napjan.
Az iktatdsnak tartalmaznia kell az iraton:
*  aziktatasi datumot,
o « az iktatbszamot,
» az lgyintézd megnevezeését, ahova az ugyirat kerul.
Az iktatas a datumbélyegzd iratra nyoméasaval, az iktatasi sorszam
feltintetésével és az Ugy lényeges adatainak iktatoba valé bejegyzésével
torténik.
Az iktatas célja biztositani
» a beérkezett iratok fellelhetésegeét,
e az irat elintézésével kapcsolatos ugyintézé felelésség
megéallapithatésagat,
« az iratforgalom pontos szambavételét.
A beérkezett iratokat a beérkez6 iratok iktatadsaba kell bevezetni.
Az iktatas kozhiteles okirat, hatosagi eljarasnal az abban tortént bejegyzések
bizonyitékként felhasznalhatok.
Az iktatasnak tartalmaznia kell az iratok azonositasahoz, az iratok hollétének
megallapitasahoz szikséges adatokat.
Az iktatas elektronikusan torténik.
Az iktatdsban a posta érkezésekor kitdltendbk a kovetkezé rovatok:
o az iktatoszam (pl. 1-t6l kezdédd folyamatos sorszam évkezdettél
evvegeig),
* abeérkezés datuma,
» afelado megnevezése,
e az ugyirat targya,
» akiszignalas utan az tgyintézé megnevezéset,
» az atadas datumat,
e az atvétel igazolasat, amennyiben tovabbkildésre kerilt az lgyintézé
felé.
Tilos
e az utdlagos iktatas,
« az ugyirat nélkadli iktatas,
» az atvétel napjatdl eltérd keltezéssel torténé iktatas,
» a szObeli megkeresés alapjan torténd iktatdszam kiadasa.
Nem szabad az iktatasban sorszamot, illetve sorokat kihagyni, alszamokat,
tortszamokat hasznalni.

Az iktatas egy-egy sorszamara csak egy lgyet szabad beiktatni.

Az iktatast az év utolso napjan, az utolso iktatast kovetden le kell zarni.

Az iktatds megnyitasat és lezardsat az iratkezeld végzi el, és a Ugyvezetd
igazgato ellenérzi.
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Nem kell iktatni:

» a jogkovetkezményekkel nem jaré tomeges értesitéseket,

« areklam- és propaganda anyagokat,

* nyomtatvanyokat,

» arjegyzékeket,

» szaklapokat,

« folyoiratokat,

* napilapokat.
Az iktatott iratot a ligyvezetd igazgatdnak naponta alairasra be kell mutatni. A
beérkezett iratokat a tigyvezetd igazgatd szignalja ki az lgyintézdk részére. A
kiszigndlt iratokat a Ugyvezeté igazgatd Altal kijelolt személy adja at az
ugyintézdknek. Az iratok atadas-atvételét (nyomon kdvetését) rogziteni kell.
Az iratok egy (lehetéség szerint az eredeti) példanyat le kell flizni, és zarhat6
szekrényben tarolni azt. A kulcsot az iratkezelésért felelés személy 6rzi,
melyért felelésséggel tartozik.

6. A posta tovabbitasa

A beérkezd kildeményeket az gy elintézésével megbizott személyre kell
szignalni.

Szignalas utan a postat az iratkezelé a legrovidebb idén belll tovabbitja a
tgyintézéhoz.

Az iratkezelé a kiszignalt tgyiratokrol annyi masolati példanyt készit, ahany
ugyintézére azt kiszignaltak, kivéve, ha a tgyvezetd igazgatd masképpen nem
rendelkezik. Az eredeti Ugyirat a kdzponti irattarban marad.

Amennyiben az Ugyiratot mas telephelyre kell eljuttatni, ugy az iratkezel6
gondoskodik annak eljuttatasarol a legrovidebb idén bellil. Az Ugyiratot
lehetéség szerint be kell scennelni és pdf formatumban az illetékes Ugyintézé
email cimére kell eljuttatni. Amennyiben az irat atvétele nem helyben torténik,
illetve nem postan vagy elektronikusan kerul kézbesitésre minden esetben két
példanyt kell az iratbdl késziteni, és az atvétel igazolasa az egyik iraton
torténik, mely iratot az eredeti mellé kell csatolni.

Bankokbdl érkez & bizonylatokat és szamldkat a legrovidebb idén belil az
iratkezel® tovabbitja a a konyvelési szolgaltatast végzd tarsasag szamara. A
tovabbitott bizonylatokrol, szamlakrol masolatot kell késziteni. Az eredeti
példanyok atvételét igazoltatni kell az erre rendszeresitett nyomtatvanyon.

A kozigazgatasi szervekt 6l érkezé leveleket felbontds nélkil, boritékon valo
iktatds utan a legrévidebb idén belll az iratkezel® tovabbitja a ugyvezetd
igazgatdnak, annak tavolléte esetén az altala megbizott személynek.

7. A kimen 6 iratok iktatasa
Az iratkezel® a Tarsasag valamennyi egységétél szarmazo kimend iratot be

vezeti a kimend iratok iktatasaba és ellatja a szikséges bélyegzdlenyomattal
(céghélyegzbvel).
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Az iratok alairadsat a cégjegyzesi szabalyok szerint kell végezni.
A kimend csomagokat, illetve az utanvétes leveleket minden esetben a postai
eléirasoknak megfeleléen kell elkésziteni.
A kildeményeket tovabbitasi modjuknak megfeleléen két részre kell
csoportositani:

e postan és

» kézbesités utjan tovabbitott kiildeményekre.
A postai kildeményeket tovabb kell csoportositani:

* sSima,

» ajanlott,

* expressz,

* expressz-ajanlott,

» elsdbbséqi,

» értékkildemeény,

* tértivevényes killdemény,

e csomag.

Helytelen cimzés vagy atvétel-megtagadasbol eredden visszaérkezett iratokat,
kildeményeket az illetékes lgyintézének kell visszaadni tovabbi intézkedés
celjabol.

Az atvételt igazold, visszaérkezett tértivevényt az iratkezeld a megfelel
Ugyirat masolatahoz csatolja, illetve visszaadja az tgyintézének.

8. A beérkez 6 szamlak kezelése
A szamlak iktatasara a beérkezd szamlakdnyvet kell hasznalni.

Az iktatasnak tartalmaznia kell a szamlan:

» az iktatasi datumot,

» az iktatoszamot.
A szamlakbnyvben a postai Uton érkezé szamla érkezésekor kitdltendéek az
alabbi rovatok:

» az iktatas datuma,

» aszamla visszakérésének datuma,

o az iktatoszam (pl. 1-t6l kezd6dd folyamatos sorszam evkezdettél

eévvégeig),

« aszamlan szerepld szallitd megnevezése,

e aszamla szama, brutto értéke, az atadas datuma.
A szamlédkat az érkezés napjan kell tovabbitani a a kdnyvelési szolgaltatast
végz6 tarsasag szamara. A tovabbitott bizonylatokrol, szamlakrol masolatot
kell késziteni. Az eredeti példanyok atvételét igazoltatni kell az erre
rendszeresitett nyomtatvanyon.
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9. A kimen 6 szamlak kezelése

Kimend szamlak iktatdsa nem tartozik az iratkezeld feladatkorébe.
Kimend szamlak nyilvantartdsa a a szamviteli szolgaltatast végzé tarsasag
altal torténik ezért az kulon nyilvantartast nem igényel az iratkezeld részeérdl.
A szamlak elkészitéséeért a a szamviteli szolgaltatast vegzé tarsasag a felelés
. Az elkészilt szamla csak bélyegzdével és a lgyvezetd igazgato, illetve az
altala megbizott személy alairdsaval érvényes.
Alapdokumentumnak mindstil:

- szerzédés,

- munkalap,

- megrendeld,
A szamlak 2 példanyban késziinek, melybdl az els6 és masodik példanyt
azonos melléklettel kell felszerelni. Minden esetben az eredeti I/l. példanyt
kell a vevd részére atadni illetve elpostazni. Az eredeti II/Il a kbnyvelésen kerl
leflizésre,
A postai Uton torténd kézbesités esetén a szamlat elkészitd gondoskodik azok
boritékolaséardl, és a lezart boritékot adja at az iratkezelének, akinek feladata a
szamlak postakonyvbe valo6 felvezetése és azok tovabbitasa.
A nem postai uton kézbesitett szamlakat az eredeti Il/ll. példanyon kell
atvetetni a vevével. Az atvétel utan az eredeti Il/ll. példanyt haladéktalanul
vissza kell juttatni a szamlat elkészitd személynek.

10. A szerz 6dések nyilvantartasa

A szerzddések torzspéldanyat a ugyvezetd igazgatdi adminisztracion kerdl
elhelyezésre. Eredeti, hiteles szerz6édés csak a Ulgyvezetd igazgatosagi
adminisztracion lehet. A Ugyvezeté igazgaté altal kijel6lt személy nyilvantartast
koteles vezetni a szerzédésekrél, és a szerzédéseket zarhatd szekrénybe kell
tarolnia.

11. A hatarozatok nyilvantartasa

A hatarozatok nyilvantartasa, illetve azok irattarozasa a utgyvezetd igazgatod
altal megjelolt személy feladata, aki koételes azok nyilvantartdsba valo
felvezetésérél, valamint zarhaté szekrénybe valo elhelyezésérél gondoskodni.
Koteles a Ugyvezetd igazgatod utasitasa alapjan a megkapott hatarozatokbdl
masolati példanyt késziteni, és azokat tovabbitani az illetékes Uzletagak felé.
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12. Az iratok tarolasa, meg o6rzése

Az Ugyiratokat az irattarban tételesen, ezen belll az iktatoszamok noévekvé
sorrendjében kell elhelyezni. A dossziéban fel kell tintetni az iratok
keletkezésének évszamat, az irattari tételszamot és a kotegben levé iratok
kezdd es vegzd iktatbszamat.
Az irattar szamara olyan helyiségrél kell gondoskodni, amelyben az irattar
rendeltetésszerl hasznélata biztosithato.
Az irattarban 6rzott iratokrol irattari jegyzéket kell vezetni.
Ha az irattarbol szikség van valamely iratra, akkor az irattar kezel6 csak
elismervény ellenében adhatja ki az anyag fénymasolatat. Az elismervényt az
irat helyén kell tartani.
Az elismervényen szerepel:

e az atvett tgyirat szama,

* az atvett Ugyirat targya,

» az atvevd Ugyintézé neve és beosztasa,

» az atvetel honapja, napja,

» a visszaadasra megjelolt hataridé.
Irattarba helyezett iratokrdl hiteles masolat készitése és kiaddsa csak a
tgyvezetd igazgatd engedélyével torténhet.

13. Az Uzleti titkot tartalmazo iratok tigykezelése

Az Uzleti titok” kifejezéssel ellatott iratokat is altaldban az altalanos
Ugykezelés szabalyai szerint kell nyilvantartani és kezelni. Az ilyen iratok
nyilvantartasba vétele soran az iktatokdnyv iktatdszam rovataba piros jelzéssel
L,UT” megjelolést kell hasznalni, feltiintetve az iratok példanyszamat és
terjedelmét.
Ketténél tobb példany esetén az ilyen mindsitésli iratokhoz elosztasi ivet kell
késziteni. Az ilyen iratokat sorszamozni kell, és fel kell tintetni, hogy kik,
milyen sorszamu példanyt kaptak.
Magan az ,UT” jel6lést tartalmazo iraton fel kell tiintetni a kovetkezdket:

» belsé hasznalatra,

* iktatdszam,

o késziilt ... példanyban,

e ...Sz.példany,

» selejtezhet6 ..... évben,

» cimzettek megjel6lése.
Az Uzleti titkot tartalmazo iratokat zarhat6 helyen (szekrény, irbasztal stb.) kell
tarolni.
Az Uzleti titkot tartalmazé irat nem maradhat Srizetlendil.
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Az zleti titkot tartalmazo iratot posta Utjan ajanlott kuldeményként két
boritékban kell tovabbitani. A minésitésre és az irat tartalmara utalo jeldlést a
boritékon feltiintetni nem lehet. Az ,sk. felbontasra” jelzést csak a belsé
boritékon szabad feltlintetni. A belsd boritékot csak a cimzett bonthatja fel.

14. Az iratok selejtezése

A megbrzési idd elteltével az iratokat ki kell selejtezni. A selejtezést az irattar
kezeldje végzi.
A irattarban 6rz6tt iratanyagokat selejtezés elétt a Gigyvezetd igazgatonak feldl
kell vizsgalni.
A selejtezés soran az iratok tartalmanak és 6rzési idejének elbirdlasanal
felmerilé kétely esetén a ligyvezetd igazgatd dontését kell kérni.
A selejtezésrél 3 példanyos jegyzékonyvet kell késziteni. A jegyzékdnyvnek
tartalmaznia kell:

¢ atarsasag megnevezeését, selejtezés iddpontjat,

* mely tételszamok és évfolyamok keriltek selejtezésre,

« mely irattéri tételek lettek visszatartva (az iktatdszamok felsorolasaval),

» a selejtezést végzoék és ellendrok nevét és beosztasat.
Az iratselejtezési jegyz6konyveket 0Osszegydijtve, egyutt kell tarolni. A
jegyzékonyvek nem selejtezhetdk.
A selejtezést végzb dolgozonak a selejtezendd anyagbol ki kell emelnie azokat
az Ugydarabokat, amelyek idegen személyeket vagy mas jogosultakat illetnek.
Ezekrél az iratokrol kilon jegyzéket kell késziteni, €s ajanlott jelzéssel kell a
jogosultnak elkildeni. Az at nem vett idegen iratokat a jegyzéken ,cim
ismeretlen” megjeloléssel kell ellatni, az elézé helyére kell visszatenni. Ezek
az ugydarabok a tovabbiakban sajatként kezelendék és selejtezheték.

15. A maradandoé érték 1 iratok kezelése

Maradando érték i irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivelédési, miszaki és egyéb szempontbal
jelentés, a torténelmi malt kutatdsdhoz, megismeréséhez, megértéséhez,
illetbleg a kozfeladatok folyamatos ellatasdhoz és az allampolgari jogok
ervenyesitésehez nélkiulozhetetlen, mas forrasbdél nem vagy csak részlegesen
megismerheté adatot tartalmazé irat.

A tarsasag tulajdonaban levé maradando értéki iratok kezelésére vonatkozé
szabalyozast a kozokiratokrél, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag
védelmeérél szolo 1995. évi LXVI. torvény tartalmazza.
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IRATTARI TERV

1.sz. melléklet

o « .1 = | levéltarba
irattari . . megorzeésiid 6 .
. . szervezet/Uugykor megnevezése . adasi id 6
tételszam (év) (&)
l. Igazgatasi és jogi Ugyek
Alapito okirat NS -
Szervezeti MUkddési Szabalyzat és mellékletei NS 15
Vezetdi értekezletek feljegyzése NS 15
Igazgatdi utasitasok, korlevelek NS 15
Szakmai beszdmolok és jelentések NS 15
Statisztikai jelentések NS -
Szakmai, stratégiai tervek NS 15
_Felugye_l_o _ szervek ellenérzésének NS 15
jegyzékonyvei
Palyazatok NS 15
Bir6séagi, hatosagi ugyek, megkeresések 10 -
Onkormanyzati hatarozatok és rendeletek NS 15
Iktatokdnyvek, tArgymutatdk NS 15
Kimend-bejovd levelezések NS 15
. o . hatalyvesztést
Bélyegzd nyilvantartas KSVets 5 6y 15
Il. Gazdasagi ugyek
Uzleti terv NS 15
Kotelezettségvéllalasok NS 15
Beszamolok NS 15
[l Humanpolitika és munkatgy
Személyi dossziék anyagai
(kinevezés, Aatsorolas, athelyezés, szakmai
Onéletrajz, a szukséges végzettséget igazold
bizonyit6 dokumentumok, munkakori leirdsok, 50 HM
felmentések, felmondasok, elbocsatasok,
munkaviszony  beszamitasa, mellék- és
masodallas  engedélyezése, fegyelmi és
kartéritési ugyek, kitiintetések, jutalmazasok)
Beiskolazéasi, képzési és tovabbképzési tigyek Iejaragog\ljoveto -
Szabadsagok engedélyezése 5 -
Szocialis és segélyugyek 5 -
KSH statisztikak 5 -
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KIVONAT

A Széchenyi Zsigmond Kairpat-medencei Magyar Vadiszati Mizeum Beruhdzo
Nonprofit Kozhaszni Korlitolt Felelésségii Tarsasig Feliigyelé Bizottsaginak 2012.
marcius 20. napjan megtartott iilésének jegyzokdnyvébol:

21/2012. (03.20. ) szamu Feliigyelé bizottsigi hatirozat

A feliigyeld bizottsag a 3/2012 ( 02. 07 ) szamon meghozott feliigyeld bizottsagi hatarozatat
jelen hatdrozattal hatalyon kiviil helyezi.

Szavazati arany : 100/100

22/2012. (03.20. ) szim Feliigyelé bizottsigi hatirozat
A Széchenyi Zsigmond Kairpat-medencei Magyar Vadaszati Muzeum Beruhazé

Nonprofit Kézhaszni Korlitolt Feleldsségi Tarsasig Feliigyelé Bizottsaga megtargyalta a
tarsasag tigyvezetése altal készitett 2012. gazdasagi évre vonatkozé 2012 .maércius 5. napjan
kelt iizleti terv tartalmat, melyet megismert, és azt a tulajdonosi jogokat gyakorlé Hatvan
Viéros Onkormanyzat Képvisel6-testiilete részére elfogaddsra javasolja, azzal, hogy a palyazat
kiirdsat kdvetden az sziikséges lesz majd az abban foglaltaknak megfelelden modositani.”

Szavazati arany : 100/100

3/2012. (03.20.) szamii Feliigyelé bizottsagi hatdrozat
A Széchenyi Zsigmond Kirpit-medencei Magyar Vadaszati Mizeum Beruhizé

Nonprofit Kézhasznia Korlatolt Feleldsségii Tarsasag Feliigyeld Bizottsaga megtargyalta a
kft. jelen jegyzokonyv mellékletét képezé Beszerzési és Kézbeszerzési Szabalyzatdt és
felhatalmazza a Feliigyel6 Bizottsdg elnokét, hogy ezen okiratot jévahagyas végett a
képviseld-testiilet, valamint szervei szervezeti €s miikidési szabalyzatardl sz6l6 35/2010. (XL
26.) 6nkormdnyzati rendelet 6. melléklete szerinti 4truhazott hataskorében eljaré Hatvan
Véros Onkorményzata Képviselo-testiiletének Pénziigyi Gazdasigi és Virosfejlesztési
Bizottsaga elé terjessze jelen jegyz6kdnyv 2. szamu mellékletében foglalt széveggel.

Szavazati arany : 100/100

A kivonat hiteléiil :
Hatvan, 2012. méarcius 20.
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